Zarzgdzenie nr 25/2023/24
Rektora Wyiszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach
z dnia 30 wrze$nia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow
w Wyiszej Szkole Zarzadzania Ochrona Pracy w Katowicach

Na podstawie Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U.
22023 r. poz. 742 z p6zn. zm.) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
22024 r. poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie Procedure zgloszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Wyzszej Szkole
Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach (Procedura) zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym
z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Procedura stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | pazdziernika 2024 r. i ma zastosowanie od roku
akademickiego 2024/25.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Bohdan Mochnacki
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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

W WYZSZEJ SZKOLE ZARZADZANIA OCHRONA PRACY W KATOWICACH

§1 Celizakres

Procedura zgloszen wewngtrznych oraz ochrony sygnalistow w Wyzszej Szkole Zarzadzania
Ochrong Pracy w Katowicach (Procedura) okresla tryb bezpiecznego, poufnego i skutecznego
przyjmowania zgloszei o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w
Wyzszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach (WSZOP/Uczelnia).

Procedura ma zastosowanie do wszystkich zgloszen dokonywanych w kontekscie zwigzanym
z pracg na rzecz WSZOP, niezaleznie od podstawy prawnej swiadczenia pracy lub ustug.
Procedury nie stosuje sie do informacji, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1-3 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 2 Definicje

Na potrzeby procedury przyjmuje si¢ nastepujace definicje:

1)

2)

3)

4)

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia informacjg o naruszeniu prawa, uzyskana
w kontekscie zwiazanym z praca na rzecz WSZOP, w szczeg6lnosci pracownik, wspdtpracownik,
zleceniobiorca, praktykant, stazysta, wolontariusz lub kandydat do pracy.

Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami prawa Unii Europejskiej
lub prawa krajowego w obszarach okreslonych w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, w szczegolnosci dotyczace: zamdwien publicznych; ustug, produktow
i rynkéw finansowych oraz przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenistwa produktow 1 bezpieczenstwa transportu; ochrony s$rodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci
i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci isystemow teleinformatycznych; interesoéw
finansowych Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku
wewnetrznego, w tym zasad konkurencji i pomocy publicznej oraz opodatkowania 0s6b prawnych
— w zakresie, w jakim obszary te pozostaja zwigzane z dziatalnoscia WSZOP.

Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa za pomoca kanalow
zgloszen ustanowionych niniejsza procedura.

Dziatania nastepcze — czynnosci podejmowane w celu wstepnej weryfikacji zgloszenia,
wyjasnienia sprawy oraz, w razie potrzeby, podjecia dzialan naprawczych lub dyscyplinujacych.

§ 3 Zakres przedmiotowy zgloszen

Zgloszenia moga dotyczy¢ informacji o naruszeniach prawa w rozumieniu § 2 pkt 2, w zakresie,
w jakim obszary te pozostaja zwiazane z dzialalnoscig WSZOP.

W ramach niniejszej procedury dopuszcza si¢ rowniez zglaszanie naruszen wewnetrznych
regulacji WSZOP, w szczegdlnosei dotyczacych zasad etyki, przeciwdziatania dyskryminacji
i mobbingowi, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych naruszen zagrazajacych prawom lub
interesom czlonkdw wspdlnoty akademickiej; zgloszenia takie s rozpatrywane z zastosowaniem
zasad ochrony sygnalistow, o ile spetniaja przestanki okreslone w ustawie.

§ 4 Osoba upowazniona i kanaly zgloszen

Rektor wyznacza Osobg upowazniona ds. zgloszen i ochrony sygnalistow (Osoba upowazniona),
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen, kontakt z sygnalista, prowadzenie rejestru oraz
koordynacje¢ dziatan nastepczych.
Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ wnoszone poprzez:
a) korespondencje papierowa na adres WSZOP z dopiskiem ,sygnalista — poufne, nie
otwierac”
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b) wiadomos$é e-mail na dedykowany adres w domenie WSZOP (sygnalista@wszop.edu.pl)
c) ustnie — telefonicznie lub podczas bezposredniego spotkania z Osobg upowazniong, po
wcezesniejszym umowieniu terminu.
Informacja o danych kontaktowych Osoby upowaznionej oraz kanatach zgloszen jest
publikowana na stronie internetowej WSZOP i w systemach wewnetrznych WSZOP.
Pracownik WSZOP, ktéry otrzyma zgloszenie naruszenia prawa, nie bedac Osobg upowazniona,
jest zobowiazany do zachowania poufnosci co do faktu zgloszenia i jego tresci oraz
niezwlocznego przekazania zgloszenia Osobie upowaznionej, bez wprowadzania zmian w tresci
zgloszenia.

§ 5 Zgloszenia anonimowe

WSZOP dopuszeza przyjmowanie zgloszen anonimowych, przy czym zakres mozliwych dziatan
moze by¢ ograniczony z uwagi na brak kontaktu z sygnalista.

Zgloszenie nie traci ochrony tylko dlatego, ze sygnalista korzysta z anonimowosci, o ile z tresci
wynika kontekst zwiazany z praca i naruszenie prawa.

§ 6 Minimalna tres¢ zgloszenia

Zgloszenie powinno zawieraé w szczegélnosci: opis naruszenia; datg, migjsce i okolicznosci
zdarzenia; dane os6b, ktore mogly dopusci¢ si¢ naruszenia lub by¢ swiadkami; informacje
o posiadanych dowodach; informacjg, czy naruszenie ma charakter jednorazowy czy
powtarzajacy sie; oczekiwania sygnalisty oraz dane kontaktowe sygnalisty (jezeli poda).

Brak niektorych danych nie stanowi podstawy do automatycznego odrzucenia zgloszenia, jezeli
mozliwa jest jego weryfikacja.

§7 Poufnosé

Zapewnia sie poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osob trzecich
wskazanych w zgloszeniu, w zakresie umozliwiajacym ich identyfikacje.

Dostep do informacji o zgloszeniu oraz danych osobowych 0s6b, o ktorych mowa w ust. 1, maja
wylacznie Osoba upowazniona oraz inne osoby upowaznione przez Rektora w zakresie
niezbednym do realizacji dziatan nastepczych.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, sa zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w zwiazku z przyjmowaniem zgloszeii oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku prawnego taczacego je z WSZOP.

§ 8 Przyjecie zgloszenia i potwierdzenie

Osoba upowazniona rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen wewnetrznych niezwlocznie po
jego otrzymaniu.

Sygnaliscie, ktory podat dane kontaktowe, przekazuje sig¢ potwierdzenie otrzymania zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego wplywu.

W przypadku zgloszenia ustnego Osoba upowazniona sporzadza protokdt, z ktorym sygnalista
ma mozliwo$¢ si¢ zapozna¢ i wprowadzi¢ poprawki przed podpisaniem.

§ 9 Rozpatrzenie zgloszenia i dzialania nastepcze

Osoba upowazniona dokonuje wstgpnej oceny, czy zgloszenie miesci si¢ w zakresie ustawy
o ochronie sygnalistow oraz niniejszej procedury.

W razie potrzeby Osoba upowazniona moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o uzupelnienie informacji,
z zachowaniem poufnosci jego danych.

Dzialania nastgpcze obejmuja w szczegdlnosci analize zgtoszenia i dowodow, konsultacje
z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi lub organami WSZOP oraz rekomendowanie
srodkow naprawczych, organizacyjnych lub dyscyplinarnych.

z a»
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Na podstawie ustalen z dziatan nastgpczych Osoba upowazniona sporzadza krotka notatke/raport
zawierajgcy oceng zasadnosci zgloszenia oraz propozycje dziatan, o ktérych mowa w ust. 3.
Osoba upowazniona przekazuje Rektorowi raport, o ktérym mowa w ust. 5, jezeli wdrozenie
proponowanych dzialan wymaga decyzji lub kompetencji Rektora lub innych organéw WSZOP.
Rektor, po zapoznaniu si¢ z raportem, podejmuje decyzje o wdrozeniu lub niewdrozeniu
proponowanych dziatan oraz, w razie potrzeby, zleceniu dodatkowych czynnosci wyjasniajacych.
Informacja o wynikach rozpatrzenia zgloszenia, w tym o planowanych lub podjetych dziataniach,
jest przekazywana sygnaliscie w terminie nie dfuzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, chyba ze przepisy przewidujg diuzszy termin.

§ 10 Ochrona sygnalisty i dane osobowe

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow od chwili dokonania
zgloszenia, jezeli mial uzasadnione podstawy sadzié, Ze zglaszane informacje sa prawdziwe
i dotycza naruszenia prawa.

Zakazuje si¢ podejmowania wobec sygnalisty dziatan odwetowych, w szczegdlnosci rozwiazania
lub wypowiedzenia umowy, obniZzenia wynagrodzenia, pomijania przy awansach, mobbingu lub
innych form szykanowania.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan
nastgpczych sa przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (RODO) oraz Polityka bezpieczenstwa informacji we WSZOP w zakresie ochrony
danych osobowych; nie pozyskuje si¢ danych, ktdre nie sa niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia,
a przypadkowo pozyskane dane nieistotne usuwa si¢ niezwlocznie.

§ 11 Rejestr zgloszen

Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, obejmujacy co najmniej numer
zgloszenia, date wplywu, kanal zgloszenia, ogdlny przedmiot zgloszenia, podstawowe etapy
dzialaf nastgpezych oraz date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoficzono dziatania nastgpcze lub postepowania zainicjowane tymi dzialaniami,
chyba ze przepisy prawa przewiduja inny okres.

Rejestr prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy poufnos¢ danych osobowych i innych informacji
wrazliwych.

§ 12 Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do wiasciwego organu publicznego lub
organu centralnego, w szczegolnosci do Rzecznika Praw Obywatelskich, bez koniecznosci
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego. zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
Sygnalista moze skorzysta¢ z ujawnienia publicznego na zasadach okreslonych w ustawie
o ochronie sygnalistow.

§ 13 Szkolenia, informacja i wejScie w Zycie

WSZOP zapewnia osobom objetym procedura dostep do jej aktualnej tresci oraz, w miarg potrzeb,
organizuje szkolenia z zakresu ochrony sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie z dniem | pazdziernika 2024 r.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Bohdan Mochnacki



