Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora 192A/R/2024
zdnia 23.12.2024 r.

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych 1 Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Wyzszej Szkole Technologii Informatycznych w Katowicach

§1.

Postanowienia ogolne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych, zwana dalej
,»Procedura”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa lub regulacji 1 standardow etycznych ustanowionych
w Wyzszej Szkole Technologii Informatycznych w Katowicach, a takze podejmowania
dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochron¢ sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnalistg, ktéory dokonuje zgloszenia wewngtrznego
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego
podstawe §wiadczenia przez niego pracy.

4. QOchronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktoéry §wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wlasciwos$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastgpczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach
zgloszenia zewnetrzne s3 dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

8. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach, zachgca si¢
do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§ 2.
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
a) Pelnomocniku ds. zgloszen — rozumie si¢ przez to upowazniong przez Rektora Wyzszej
Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach osobe fizyczna, do ktorej zadan
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b)

d)

f)

9)

h)

)
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nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych (wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury);

dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu
prawa, W szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie
kontroli badz innego postgpowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie
zgloszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Wyzszej Szkole Technologii Informatycznych
w Katowicach, o ktérym sygnalista dowiedziat si¢ w kontekscie zwigzanym z pracg lub
informacje¢ dotyczacag proby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnalicie informacji na temat
planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

konteks$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszite, obecne lub przyszite
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktoérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang
w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwigzanym z praca 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;

zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedurg.

§ 3.

Przedmiot zgloszenia
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Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okre§lonych w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow tj.:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ushlug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.

a-p.

§ 4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem adres e-mail: sygnalista@wsti.pl

b) pisemnie — w zamknictej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub
zewnetrzng opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, umieszczonej W kolejnej
zamknietej kopercie, zaadresowanej na Wyzsza Szkote Technologii
Informatycznych
w Katowicach 40-085 Katowice, ul. Mickiewicza 29,

c) ustnie — Pelnomocnikowi ds. zgloszen.

2. W przypadku zgloszenia ustnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt ¢ powyzej, za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez Pelnomocnika ds. zgtoszen.
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Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze podczas
spotkania z udziatem Petnomocnika ds. zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku.
W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:
a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,
€) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, czyli stan faktyczny, ktory budzi
watpliwosci sygnalisty,
d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia,
e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.
Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngetrznego Petnomocnik ds.
zgloszen przekazuje sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgloszenia wewnetrzne s3 przyjmowane przez Petlnomocnika ds. zgloszen, ktory
dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie konieczno$ci uzupetienia
lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji Pelnomocnik ds.
zgloszen kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Pelnomocnik ds. zgloszen moze odstagpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen informuje sygnalistg
0 pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny,
a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewngtrze spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt. 1, zas
tre$¢ zgloszenia wewnegtrznego uzasadnia wszczgcie postepowania wyjasniajacego,
Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznos$ci zawartych w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Pelnomocnik ds. zgloszen moze wezwa¢ kazda osobe
wykonujaca prace na rzecz Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach
celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia i przedstawienia
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wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktéore umozliwic¢
mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.
Pelnomocnik ds. zgltoszen moze takze zwrocic si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych
w Katowicach lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich o0sob sg niezbedne do wyjasnienia Wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Pelnomocnik ds.
zgloszen podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat
on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

§6

Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach — Petnomocnik ds.
zgloszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach —
Pelnomocnik ds. zgloszen zawiadamia organy S$cigania lub wszczyna inne
postepowanie okreslone przepisami prawa,

C) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Pelnomocnik ds. zgloszen oddala
zgloszenie 1 zamyka postgpowanie okreslone niniejsza procedura.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 pkt 7 nie zawierata informacji
wskazanych w § 2 pkt e, Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie uzupetniajaca
informacj¢ zwrotng obejmujacg taka informacje.

Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dzialania nastgepcze z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
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. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osob¢ powigzang ze zglaszajagcym, a takze osob¢ prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajgcg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigca
wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8
Rejestr zgloszen

. Kazde zgloszenie wewng¢trzne podlega rejestracji przez Petnomocnika ds. zgloszen.
Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

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

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

g) date zakonczenia sprawy.
Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
. Wzor rejestru zgloszen stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§9

Postanowienia koncowe

Za prawidlowo$¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Rektor Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Rektorowi Wyzszej
Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach zbiorcza informacj¢ o zgloszeniach
wewngetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach nastgpczych.
Rektor Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach informuje wszystkie
osoby wykonujagce prac¢ na rzecz Wyzszej Szkoty Technologii Informatycznych
w Katowicach o przyjeciu oraz treSci niniejszej procedury, jak rOwniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub pelnienia funkcji,
Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczg¢ciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.
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5. Procedura wchodzi w zycie w dniu 01 stycznia 2025 roku, z zachowaniem 7 dniowego
terminu od dnia przekazania jej do wiadomosci osob wykonujacych prace Wyzszej
Szkoty Technologii Informatycznych w Katowicach.



