ZARZADZENIE nr /2024

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury dokonywania zgloszeii naruszen
prawa i podejmowania dzialaf nastepczych w Uniwersytecie
Opolskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.), w zwiazku z art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
— Rektor Uniwersytetu Opolskiego zarzadza:

§1
Wprowadza sie procedure dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Uniwersytecie Opolskim - w brzmieniu nadanym w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Uniwersytecie Opolskim wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikow, studentow i doktorantéw poprzez
opublikowanie w Monitorze Uniwersytetu Opolskiego, stronie internetowej
Uniwersytetu Opolskiego (www.uni.opole.pl) oraz Biuletynie Informacji Publicznej BIP
(www.uniopole.bip.gov.pl).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

prof. dr hab. Jacek Lipok

Zatqcznik do zarzgdzenia nr __/2024



z dnia 2024 r.

PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM

§1

Niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Uniwersytecie Opolskim okresla osoby uprawnione do zglaszania
naruszen prawa, zasady zglaszania naruszen prawa, tryb zglaszania naruszen w
Uniwersytecie Opolskim i zasady podejmowania dziatan nastepczych.

§2

Ilekro¢ w Procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Uniwersytecie Opolskim jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
Uniwersytet w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym ibezpodstawne] inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliScie;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliScie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Uniwersytecie,
ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w_konteksScie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszle dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub pehlienia funkcji w Uniwersytecie lub na rzecz
Uniwersytetu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatann odwetowych;

naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu L)bejécie prawaj, ldotycza,ce:‘ korupciji,
zamoéwien publicznych, ushlug, produktéw 1 rynkéw finansowych,
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych, intereséow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

Z komentarzem [MG1]: Sankcjonuje zbieranie hakow i
| Wykorzystywanie ich do szantazu, proponuje wykresli¢

Z komentarzem [MG2]: Cato$¢ proponuje usunaé, gdyz
wymog uczestniczenia kioci si¢ z wezesniej wpisanym
| »uzasadnionym podejrzeniem”

Z komentarzem [MG3]: Bardzo nieprecyzyjne okre$lenie
Proponuj¢ zapis: dziatania zgodne z literg lecz sprzeczne z
| celem ustanowionego prawa

Z komentarzem [MG4]: Proponuj¢ zamiast
ograniczajacego stosowanie stowa dotyczace wpisaé: (w tym
gléwnie: korupcji, zaméwien publicznych, ustug,
produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa
sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej)

Lub catosé do kornca wykresli¢ bo bedzie to bez
szkody dla definicji ze wzgledu na zakonczenie i
niezwigzane z dziedzinami, o ktérych mowa

| powyzej




terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej,
w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i
obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
i niezwiazane z dziedzinami, o ktérych mowa powyzej;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa, jest
powiazana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczna, ktora pomaga sygnaliScie w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10)osobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspoélpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny;

11)Procedurze zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Uniwersytecie Opolskim;

12)Radzie Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Rade Uniwersytetu Opolskiego;

13)Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgloszen wewnetrznych;

14)Rektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Rektora Uniwersytetu Opolskiego;

15)sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
zwiazanym z praca, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1 Ustawy, w tym: pracownika
Uniwersytetu, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal, osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie w Uniwersytecie, ktora uzyskata informacje o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, osobe Swiadczaca prace na rzecz Uniwersytetu na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorce wykonujacego ushugi na rzecz Uniwersytetu, osobe §wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Uniwersytetu, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, czlonka
organu Uniwersytetu, praktykanta, stazyste i wolontariusza w Uniwersytecie;

16)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

17)Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Opolski;

18)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

19)Zespole — nalezy przez to rozumiec¢ Zesp6t do spraw podejmowania dzialan
nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa;

20)zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Ustawie;

21)zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne
przekazanie Uniwersytetowi informacji o naruszeniu prawa;



22)zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich Lalbo] organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

§3

Procedure zgloszenn wewnetrznych stosuje sie do zglaszania naruszen prawa przez
sygnalistow.

Procedury zgloszenn wewnetrznych nie stosuje sie do zgloszenh anonimowych, ktére
pozostawia sie bez rozpatrzenia oraz nie dokonuje sie ich rejestracji. Zgloszenia,
ktérych brakéw formalnych nie fuzupelnionoi réwniez pozostawia sie bez
rozpoznania.

Procedury zgloszenn wewnetrznych nie stosuje sie do f’mformacji, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1-3 Ustawy.]

§4

Zapewnia sie poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgltoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu o naruszeniu prawa. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamos¢ tych bs()b‘.

Dostep do informacji o naruszeniu prawa objetej zgloszeniem oraz danych
osobowych os6b, o ktérych mowa w zgloszeniu o naruszeniu prawa posiada
wylacznie Rektor, pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych oraz pisemnie
upowaznieni przez Rektora pracownicy Uniwersytetu.

§5

Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest Rektor, postanowienia Procedury zgloszen
wewnetrznych stosuje sie odpowiednio, z tym zastrzezeniem, ze w odniesieniu do
Rektora, o ktéorym mowa w § 4 ust. 2 oraz § 16 ust. 3 Procedury zgloszen
wewnetrznych nalezy rozumie¢ Rade Uczelni, zas w odniesienia do Rektora, o tktc‘)rych‘
mowa w § 7 ust. 1, § 16 ust. 4 i § 17 Procedury zgloszen wewnetrznych nalezy
rozumie¢ Kanclerza.

1.

§6

Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszenn naruszen prawa oraz podejmowanie
dzialan nastepczych odpowiedzialny jest pelnomocnik ds. zgloszei wewnetrznych
oraz pisemnie upowaznieni przez Rektora pracownicy Uniwersytetu. Pracownikow
upowaznionych wskazuje Rektor z grona pracownikéow bedacych nauczycielami
akademickimi oraz Kanclerz z grona pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

Informacje o osobie pelniacej funkcje pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych
oraz wykaz upowaznionych pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 1, Rektor podaje
do publicznej wiadomos$ci w formie obwieszczenia.

§7

W zakresie zadan wykonywanych w ramach Procedury zgloszen wewnetrznych,
pelnomocnik ds. zgloszenn wewnetrznych oraz upowaznieni pracownicy, o ktérych
mowa w § 6 ust. 1 Procedury zgloszen wewnetrznych, podlegaja bezposrednio
Rektorowi, a ich prace koordynuje pelnomocnik ds. zgloszenn wewnetrznych.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, zobowiazane sga do zachowania poufnosci
wszelkich informacji pozyskanych w toku wykonywania zadan oraz do
podejmowania dziatan zapewniajacych, ze osoby nieupowaznione nie beda miaty
dostepu do dokumentéw i innych materialéw otrzymanych lub wytworzonych w
trakcie wykonywania tych zadan.

Z komentarzem [MG5]: RPO jest organem publicznym
L wigc lepiej zapisaé ,,albo innemu, wlasciwemu”

Z komentarzem [MG6]: llu krotnie ponawianych? Po

jakim czasie?

nie uzupetniono po dwukrotnym wezwaniu do ich

uzupetnienia i uptynigciu 30 dni od drugiego wezwania a

sygnalista nie przekazat informacji o przyczynach

niemoznosci ich uzupetnienia

(bo mogt by¢ np. w szpitalu, poza mozliwoscia odebrania
| Wezwania itp.)

Z komentarzem [MG7]: Proponuj¢ zastapic:
informacji objetych:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji, ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow
prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;
b) tajemnica zawodowa zawodoéw medycznych oraz
prawniczych;

| €) tajemnica narady s¢dziowskiej

Z komentarzem [MG8]: W przypadku niedochowania
poufnosci, Uniwersytet zrekompensuje sygnaliscie
| wynikajace z tego tytutu bezposrednie i posrednie starty.

| Z komentarzem [MG9]: ktorym




3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, stosownie do tresci art. 27 ust. 2 Ustawy sa
zobowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te zadania.

§8

1. Osoby, o ktéorych mowa w § 6 ust. 1 Procedury zgloszen wewnetrznych sa
zobowigzane niezwlocznie  poinformowaé  pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych o wszelkich okoliczno$ciach, ktére moga podwazy¢ bezstronnosc
pracownika przy wykonywaniu zadan okreslonych w Procedurze zgloszen
wewnetrznych. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym
pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych po zapoznaniu sie z przedstawiona
informacja, moze wyznaczy¢ inna osobe do wykonania tych zadan.

2. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych, niezwlocznie informuje on o tym Rektora, ktéry wyznacza inna
osobe do wykonywania tych zadan.

§9
Zgloszenie o naruszeniu prawa powinno zawiera¢ co najmniej:

1) imie i nazwisko sygnalisty;

2) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty;

3) okreslenie stosunku laczacego sygnaliste z Uniwersytetem, z uwzglednieniem
§ 2 pkt 14 Procedury zgloszenn wewnetrznych;

4) informacje o naruszeniu prawa, z uwzglednieniem: daty i miejsca hdarzenial, \/z komentarzem [MG10]: lub zdarzen
czasu trwania, okolicznos$ci; \

5) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie o naruszeniu prawa;

6) wskazanie dowodéw potwierdzajacych fakty opisane w zgloszeniu o naruszeniu
prawa, w tym wskazanie ewentualnych léwiadkévsﬁ;

7) dane os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia o naruszeniu prawa oraz | uprawdopodabniajacych naruszenie/stale naruszanie prawa
dane os6b powiazanych z sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy z ‘/z komentarzem [MG12]: kiore moga zostaé ‘
lUniwersytetem; poszkodowane w wyniku zgloszenia

8) informacje, czy naruszenie prawa zostalo juz wczesniej zgloszone i gdzie; ( )

Z komentarzem [MG11]: i okolicznosci ‘

. ; i X . Z komentarzem [MG13]: lub podmiotach
9) date zgloszenia o naruszeniu prawa i pOdplS Sy gnahSty . wspotpracujacych z Uniwersytetem lub od Uniwersytetu

| zaleznych
§10
1. Zgloszenie o naruszeniu prawa przekazuje si¢ do pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych.
2. Zgloszenie o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane:
1) pisemnie, w zamknietej kopercie zaadresowanej na adres Biura Rektora —
pelmomocnika ds. zgloszenn wewnetrznych (Pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole),
z adnotacja na kopercie ,sygnali§ci — poufne”;
2) elektronicznie na adres poczty elektronicznej ( @uni.opole.pl - z
adnotacja w temacie wiadomosci ,sygnalisci — poufne”);
3) elektronicznie za poSrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzenia
Dokumentacja EZD (na konto techniczne — z adnotacja w nazwie
koszulki ,sygnalisci — poufne”);

4) fcelefonicznie — z wykorzystaniem numeru telefonu: +48 : ‘ e . [MG14]: chyba niemozliwe do ‘

5) osobiscie, pelnomocnikowi ds. zgloszen wewnetrznych, po wczesniejszym zrealizowania my$l § 9, zwtaszcza ppkt-6w 6) i 9)
umoéwieniu spotkania w sposéb, o ktérym mowa w pkt 2-4.

3. Kanaly przyjmowania zgloszen, o ktérych mowa w ust. 2, funkcjonuja w sposéb
zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i
innych os6b wymienionych w zgloszeniu oraz uniemozliwiajacy uzyskanie do nich
dostepu innym osobom niz upowaznieni pracownicy.

Z komentarzem [MG15]: zamiast 2-4 wpisa¢ pkt 2)-4),
obecny zapis sugeruje ustgpy jako wiaciwe




4. Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych dokonuje wstepnej oceny formalnej
zgloszenia o naruszeniu prawa oraz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia o naruszeniu prawa potwierdza jego wplyniecie, chyba ze zglaszajacy
nie podal adresu lub adresu poczty elektronicznej na ktory nalezy przekazacé
potwierdzenie. Potwierdza przyjecie zgloszenia dokonanego w spos6b, o ktérym
mowa w ust. 2 pktL% i 4‘, natychmiast po jego przyjeciu. Zgtoszenie, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 4 i 5, dokumentowane jest w postaci protokotu, odtwarzajacego
doktadny przebieg rozmowy, sporzadzonego przez pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych /sygnalistow.

5. W przypadku, gdy zgloszenie o naruszeniu prawa dokonane w sposob, o ktérym
mowa w ust. 2 pkt l1—3 h'est niekompletne i mozliwe jest ustalenie jego nadawcy,
petlnomocnik ds. zgloszenn wewnetrznych kieruje do nadawcy zgloszenia, wezwanie
do uzupekhienia brakéw formalnych zgloszenia w terminie nie kroétszym niz 14 dni
od dnia bdebra.nia Wezwa.nia‘. W przypadku nieuzupeinienia brakéw formalnych w
zakreslonym terminie, postanowienie § 3 ust. 2 Procedury zgloszen wewnetrznych.

§11

W przypadku gdy zgloszenie o naruszeniu prawa trafi do nieupowaznionego
pracownika Uniwersytetu, pracownik ten jest zobowiazany do: zachowania poufnosci
co do faktu zgloszenia oraz jego tresci, w tym informacji mogacych ujawnic tozsamosé
sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz niezwlocznego przekazania
zgloszenia do pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych, w sposéb, o ktorym mowa w
§ 10 ust. 2 Procedury zgloszenn wewnetrznych, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu
0 naruszeniu prawa.

§ 12
Sygnalista podlega ochronie okres§lonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem 2ze miat
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§13

Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa speinia wymogi formalne, pelnomocnik ds.
zgloszen wewnetrznych powotuje sposréd oséb, o ktérych mowa w §6 ust. 1
Procedury zgloszen wewnetrznych, Zespét. Pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych /sygnalistow powoluje Zespoét elektronicznie za posrednictwem adresu
poczty elektronicznej lub elektronicznie za posrednictwem systemu Elektronicznego
Zarzadzenia Dokumentacja EZD. Zespot sklada sie z co najmniej trzech [3] os6b, w
tym przewodniczacego. Przewodniczacym Zespolu jest pelnomocnik ds. zgloszen
wewnetrznych.

§14

1. Przewodniczacy Kkieruje pracami Zespolu, czuwa nad ich terminowoscia i
prawidlowoscia, rozdziela zadania miedzy jego czlonkéw oraz, w porozumieniu z
nimi, przygotowuje plan pracy. Przewodniczacy Zespotu dokumentuje przebieg
prac w postaci pisemnej lub elektronicznej oraz informuje sygnaliste o wynikach
po zakonczeniu postepowania.

2. Zespo6l rozpatruje sprawy z zachowaniem zasad bezzwlocznosci, poufnosci oraz
bezstronnosci.

3. Zespo6l powinien zakonczyé prace w terminie 2 miesiecy od dnia jego powotania

4. Informacje zwrotna po przeprowadzeniu postepowania przekazuje sie sygnaliScie
w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
bvewnetrznego‘.

| Z komentarzem [MG16]: 3) i 4)

‘: Z komentarzem [MG17]: 1)-3) ‘

Z komentarzem [MG18]: tzn. ze jesli kto$ nie odbierze
wezwania to procedura bedzie trwata do rozwigzania
| Uniwersytetu?

Z komentarzem [MG19]: Termin 3 miesigcy moze ulec
przesunigciu o okres uzasadnionego szczegodlnymi
okoliczno$ciami zawieszenia postgpowania.
Mamy powodz ktora poprzednio dotkngta Uniwersytet,

| mozliwe pozary, wojng i inne okolicznosci szczegdlne




5. Do zadan Zespotu nalezy podjecie dziatan majacych na celu ocene prawdziwosci

zarzutéow zawartych w zgloszeniu o naruszeniu prawa. W tym celu Zespét moze w
szczegolnosci: zadac¢ od pracownikow Uniwersytetu udostepnienia dokumentow
lub materiatéw, niezbednych do ustalenia stanu faktycznego sprawy, zapraszaé
na posiedzenie Zespolu i stuchiwaé¢ osoby, ktéore zostaly wskazane przez
sygnaliste jako éwiadkowieﬂapraszaé na posiedzenie Zespotu i wysluchiwaé‘
pracownikow Uniwersytetu lub inne osoby na temat okolicznosci istotnych dla
ustalenia stanu faktycznego sprawy - jezeli nie pozostaje to w sprzecznosci z
przepisami prawa powszechnie obowiazujacego.

Czlonkowie Zespolu upowaznieni sa do przegladania dokumentéw niezbednych
do wyjasnienia sprawy. Dane zawarte w dokumentach moga stanowi¢ dane
osobowe wrazliwe i podlegaja ochronie danych osobowych zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami.

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych odwoluje cztonka Zespolu, jesli istnieje
okolicznos¢ mogaca budzi¢ uzasadniona watpliwos¢ co do jego bezstronnosci w
sprawie rozpatrywanej przez Zespot.

§ 15

Osoby, o ktorych mowa w § 14 ust. 5 Procedury zgloszen wewnetrznych, sa
zobowigzane do zachowania poufnosci w odniesieniu do faktéw poznanych podczas
prac Zespotu. Nie moga udostepnia¢ osobom trzecim informacji ani dokumentow
przekazanych Zespolowil.

1.

§ 16
Po zakonczeniu prac Zesp6t sporzadza Raport koncowy, w ktérym stwierdza, czy
istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, a jesli tak, to w jakiej postaci.

. W Raporcie koncowym Zesp6t wskazuje proponowane dziatania nastepcze w celu

przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia wraz z

uzasadnieniem. Zespol moze w szczegblnosci wskazag, ze:

1) istnieje podejrzenie popelnienia czynu majacego znamiona przewinienia
dyscyplinarnego i uzasadnione jest podjecie przez Rektora dziatan okreslonych
w art. 282 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce;

2) istnieja podstawy do zlozenia zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
popelienia przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub
wykroczenia skarbowego;

3) istnieja przeslanki wznowienia z urzedu postepowania administracyjnego;

4) istnieja przestanki stwierdzenia z urzedu niewaznos$ci decyzji administracyjnej;

5) w interesie Uniwersytetu jest wszczecie sprawy sadowej;

6) uzasadnione jest ztozenie skargi, wniosku lub petycji;

7) w interesie Uniwersytetu jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku
prawnego;

8) istnieje przeslanka uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

9) w interesie Uniwersytetu jest podjecie dzialan w celu odzyskania Srodkow
finansowych wraz ze wskazaniem tych dziatan;

10)istnieja podstawy do zastosowania wobec pracownika Uniwersytetu kary
porzadkowej;

11)uzasadnione jest dokonanie zmian w wewnetrznych aktach prawnych
obowiazujacych w Uniwersytecie;

12)uzasadnione jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego okreslonego obszaru
dzialalnosci Uniwersytetu;
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13)uzasadnione jest przeprowadzenie szkolenia lub warsztatéw w okreslonym
zakresie lub zobowiazanie pracownika do wzigcia udziatu w szkoleniu lub
warsztatach.
3. Przewodniczacy Zespotu przekazuje Raport koricowy Rektorowi, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie wdrozenia dziatan nastepczych.
4. Rektor przekazuje Zespolowi informacje o podjetych dziataniach nastepczych kv
terminie miesiaca od dnia otrzymania Raportu kor’lcowego], o ktorym mowa w
ust. 3.

§ 17
Po otrzymaniu przez Zesp6t informacji od Rektora o podjetych dziataniach
nastepczych, Przewodniczacy Zespotu przekazuje sygnaliScie w postaci pisemnej lub
elektronicznej informacje zwrotna uwzgledniajaca: date zakonczenia postepowania,
wskazanie, czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, opis dziatan
nastepczych, ktore zostaly lub zostana podjete wraz z uzasadnieniem.

§18

1. Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych prowadzi Rejestr.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

4) adres sygnalisty do kontaktu;

5) date zgloszenia;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Rejestr funkcjonuje w spos6b zapewniajacy ochrone poufnosci zawartych w nim
informacji, w tym danych osobowych, oraz uniemozliwiajacy dostep do niego
nieupowaznionym osobom.

§ 19

1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

3. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub zawiera¢ dane osobowe
sygnalisty.

4. Administratorem danych zawartych w zgloszeniu jest organ, ktory je przyjmuje.

5. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

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

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

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
przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako
aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszenn w postaci elektronicznej.
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7. Organ przyjmujacy zgloszenie potwierdza niezwlocznie jego przyjecie, nie p6zniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, jesli zgtaszajacy podat
dane kontaktowe.

8. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych
wydaje nie po6zniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w
przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

9. Szczegélowy tryb i zasady dokonywania zgloszenn zewnetrznych okreslaja przepisy
rozdzialu 4 Ustawy.

§ 20

1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego
podlegaja ochronie na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
jako ,RODO”), a takze w wewnetrznych regulacjach Uczelni w zakresie ochrony
danych osobowych.

2. Nie uzyskuje sie danych osobowych, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, a w razie przypadkowego uzyskania usuwa sie je niezwlocznie zgodnie
z obowiazujacymi na Uniwersytecie przepisami wewnetrznymi w tym zakresie.

3. W przypadku, gdy dokumenty lub inne nos$niki zawierajace dane osobowe
wskazane w ust. 2 maja znaczenie dla rozpatrywania zgloszenia, nalezy
zastosowaé¢ Srodki techniczne zapewniajace nieodwracalng anonimizacje
zawartych w nich danych osobowych wskazanych w ust. 2.

4. Uniwersytet jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
z przyjeciem zgloszenia w rozumieniu przepiséw RODO.

5. Obowiazki okreslone w art. 13 i art. 14 RODO Uniwersytet realizuje odrebnie w
stosunku do kazdej z oséb, ktérych dane osobowe przetwarza w zwiazku z
przyjeciem zgloszenia.

6. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
maja wylacznie pracownicy Uniwersytetu dysponujacy upowaznieniem do
przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem
zgloszenia wystawionym zgodnie z obowiazujacymi wewnetrznymi przepisami
Uniwersytetu w zakresie ochrony danych osobowych.

7. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych nieuregulowanych w
Procedurze zgloszen wewnetrznych stosuje sie pozostale regulacje wewnetrzne
Uniwersytetu w zakresie ochrony danych osobowych oraz przepisy RODO.

8. Wprowadza sie:

1) wzor klauzuli informacyjnej w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalistow oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — stanowiacy
zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych;

2) wzo6r klauzuli informacyjnej w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
swiadkow wskazanych przez sygnaliste oraz pracownikow Uniwersytetu lub
innych oséb — stanowiacy zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

§21

Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych przygotowuje do zamieszczenia na stronie
internetowej Uniwersytetu zrozumiale, latwo dostepne i stale aktualizowane
informacje na temat Ustawy i Procedury zgloszen kivewnctrznych, W tym w zakresie
wymog6éw formalnych zgloszenia naruszenia prawa oraz sposobu dokonywania
zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury dokonywania
zgltoszen naruszen prawa i podejmowania
dziataii nastepczych w Uniwersytecie
Opolskim

Wz6r klauzuli informacyjnej w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

sygnalistow oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia naruszenia prawa
w oparciu o Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych w Uniwersytecie Opolskim

Wypekliajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.UE. L. 22016
r. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Opolski
z siedziba przy pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole.

Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
nadzorujacego prawidlowosé przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowaé¢ sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@uni.opole.pl, poprzez
formularz na stronie: http://iod.uni.opole.pl/kontakt/ lub piszac na adres:
Uniwersytet Opolski - Inspektor Ochrony Danych Osobowych, pl. Kopernika 11a,
45-040 Opole. Dane dotyczace Inspektora Ochrony Danych sa dostepne na
stronie internetowej http://iod.uni.opole.pl

. Moze Pan/Pani kontaktowac¢ sie w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem

danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z
Administratorem pisemnie na adres siedziby albo z uzyciem danych zawartych w
pkt. 2 informacji.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zgtaszanymi

przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:

- obowiazku prawnego ciazacego na administratorze wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO)

- prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. f RODO)/ oraz

- dobrowolnej zgody wyrazonej przez bezposrednie dziatanie jezeli decyduje sie
Pan/Pani poda¢ swoje dane w zgloszeniu (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Administrator zapewnia zachowanie poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z

otrzymanym zgloszeniem. W zwigazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie
osobom i podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.

. Posiada Pan/i prawo zadania 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 wywiazania sie przez Administratora
z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.



8. Wyrazona zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie
bedzie miato wplywu na zgodnos§¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu, nie beda przekazywane do panstw trzecich.

10.Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych moze skutkowac
pozostawieniem zgloszenia bez rozpoznania. Podanie danych osobowych jest
niezbedne do objecia ochrona osoby dokonujacej zgloszenia (sygnalisty).

11.Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).



Zatqgcznik nr 2 do Procedury dokonywania
zgltoszen naruszen prawa i podejmowania
dziataii nastepczych w Uniwersytecie
Opolskim

Wzo6r klauzuli informacyjnej w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
Swiadkow wskazanych przez sygnaliste oraz pracownikéw Uniwersytetu lub
innych oséb w oparciu o Procedure dokonywania zgloszen naruszef prawa i

podejmowania dzialaf nastepczych w Uniwersytecie Opolskim

Wypelniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku 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 p6ézn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Opolski
z siedzibg przy pl. Kopernika 11a, 45-040 Opole.

2. Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@uni.opole.pl, poprzez
formularz na stronie: http://iod.uni.opole.pl/kontakt/ lub piszac na adres:
Uniwersytet Opolski - Inspektor Ochrony Danych Osobowych, pl. Kopernika 11a,
45-040 Opole. Dane dotyczace Inspektora Ochrony Danych sa dostepne na
stronie internetowej http://iod.uni.opole.pl

3. Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z
Administratorem pisemnie na adres siedziby albo z uzyciem danych zawartych w
pkt. 2 informacji.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:

- prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. f RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly przekazane Administratorowi przez osobe
zglaszajaca naruszenie przepisow prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Administrator zapewnia zachowanie poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z
otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie
osobom i podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

8. Posiada Pan/i prawo zadania 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 h)rzetwarzanie,]
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest

niezbedne do wywigzania sie przez Administratora
z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu, nie beda przekazywane do panstw trzecich.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Z komentarzem [MG25]: Proponuj¢ zmieni¢ zapis
przetwarzania. W przypadku wyrazenia zadania usunigcia,
ograniczenia przetwarzania lub sprzeciwu Pani/a dane
osobowe bgda przetwarzane jedynie w sytuacji, jezeli
dalsze przetwarzanie jest niezbedne do wywiazania
sie przez Administratora z obowiazku prawnego i
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Pozostata czgs$é ustepu wykreslié.
Chyba o to chodzito, a nie odbiera si¢ tym samym prawa do

zlozenia zadania - co sugeruje obecny zapis.




