Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
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nastepczych w Akademii Katolickiej w Warszawie — Collegium Bobolanum

§ 1. Cel
Przyjecie niniejszej Procedury ma na celu wypetnienie obowigzkow zawartych w Ustawie
o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

§ 2. Slownik pojec
AKW — Akademii Katolickiej w Warszawie — Collegium Bobolanum.
Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, majace przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, np. wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli,
whniesienie oskarzenia, dziatania podj¢te w celu odzyskania §rodkow finansowych.
Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie
zwigzanym z praca, spowodowane zgtoszeniem i naruszajace lub mogace naruszaé prawa
sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkodeg.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych.
Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich wstepnej kwalifikacji przed podjgciem
decyzji Rektora Collegium Bobolanum co do dalszego procedowania, prowadzenia
rejestru zgloszen, udzielenia sygnali$cie informacji, do ktorych ten na mocy ustawy ma
prawo, oraz — jesli jest Przewodniczacym Zespotu Wyjasniajacego — koordynowania
postgpowania wyjasniajgcego.
Kontekst zwigzany z praca — catoksztalt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca,
w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc udzielong sygnaliscie.
Osoba powigzana z sygnalista — wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktory
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych.
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana.
Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
Pracodawca — Akademii Katolickiej w Warszawie — Collegium Bobolanum.
Procedura — niniejsza procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych w Akademii Katolickiej w Warszawie — Collegium Bobolanum.
Nazywana jest rowniez ,,Procedurg zgloszen wewnetrznych”.
Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewngtrznego na warunkach okreslonych
w Procedurze oraz zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.
Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.
Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.
Zespot Wyjasniajacy — zespot osob wyznaczonych na podstawie specjalnego upowaznienia
pracodawcy do prowadzenia postepowania wyjasniajagcego i proponowania pracodawcy
dalszych dziatan nastepczych.
Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub dojdzie w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub proby ukrycia takiego naruszenia.



18. Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej
w Procedurze.

19. Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub innego organu publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy

1. W S$wietle niniejszej Procedury sygnalista moze zostaé:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) osoba, ktora przestata juz Swiadczy¢ prace;

5) kandydat do pracy;

6) stazysta, wolontariusz, praktykant;

7) prokurent;

8) akcjonariusz lub wspolnik;

9) czlonek organu zarzadzajacego lub nadzoru;

10) przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktorym pracodawce taczy umowa;

11) osoba $§wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

1. Procedure¢ stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) Dbezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen
1. W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanatéow zgltoszeniowych
wymienionych ponize;j.
1) Zgloszenie listowe:
a. zgloszenia dokonuje si¢, wysytajac list na adres:
Koordynator Zgltoszen
Akademii Katolickiej w Warszawie — Collegium Bobolanum
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ul. Rakowiecka 61

02-532 Warszawa
list nalezy zaadresowac bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,,Do ragk wihasnych.
Zgloszenie naruszenia”;
Spotkanie bezposrednie:
sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,;
ztozenia wniosku nalezy dokona¢ w formie listownej, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1;
spotkanie zostanie zorganizowane nie pozniej niz 14 dni od otrzymania wniosku;
na wyrazng prosb¢ sygnalisty lub ze wzgledu na szczegélne okolicznosci sprawy
1 konieczno$¢ zapewnienia dyskrecji 1 poufnosci spotkanie moze zosta¢ zorganizowane
poza siedzibg pracodawcy;
spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania lub w formie protokotu
odtwarzajacego jego doktadny przebieg;
sygnalista bedzie miat prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokot poprzez ztozenie
podpisu.
Jesli zgloszenie dotyczy naruszen, ktorych sprawcg moze by¢ koordynator lub/i zastepca
koordynatora nalezy:
skierowaé je bezposrednio i1 wylacznie w formie listownej do Rektora Collegium
Bobolanum, na adres:

Rektor Collegium Bobolanum

ul. Rakowiecka 61

02-532 Warszawa
dopisac na liscie: ,,Do rak wlasnych. Zgloszenie naruszenia”.
Wysytajac zgloszenie albo wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem, nalezy
mie¢ na wzgledzie, ze tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych
1 preferowanej formy kontaktu pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenie lub wniosek
na kontakt z sygnalista.
Pracownik Sekretariatu Collegium Bobolanum, odbierajac kazde pismo adresowane do
Rektora Collegium Bobolanum z dopiskiem ,,Do rgk witasnych. Zgtoszenie naruszenia”
badz adresowane do koordynatora (rdwniez bez dopisku) ma:
bez zbednej zwloki powiadomi¢ adresata o jego wptynigciu, jednoczesnie informujac
adresata o dacie wplynigcia pisma;
upewnic si¢, czy informacje, o ktorych mowa w poprzednim punkcie Procedury, wptynety
do adresata;
odnotowa¢ — zgodnie z zasadami Sekretariatu Collegium Bobolanum — fakt wptynigcia
pisma oraz dat¢ wptynigcia.
Pracownicy Sekretariatu Collegium Bobolanum zobowigzani s3 do zachowania w
tajemnicy informacji o wptynigciu pisma zaadresowanego zgodnie z zasadami opisanymi
W niniejszym paragrafie.
W przypadku, gdy zgloszenie lub wniosek, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie,
zostang przekazane do osoby lub jednostki, ktére nie sg wtasciwe do jego rozpatrzenia —
zostang niezwlocznie przekazane do osoby wtasciwej. Nieuprawnione osoby zobowiazane
sa do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w zwigzku z tg sytuacja.

§ 6. Wymogi dotyczace zgloszenia

1.

1)

Informacje przekazane przez sygnalist¢ beda uwazane za zgloszenie i beda podlegaly
niniejszej Procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

prawdziwos$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodoéw potwierdzajacych
informacje zawarte w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia;
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kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu musza zosta¢ uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z praca;

kategorie nieprawidtowos$ci — informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczy¢ naruszenia
prawa wymienionego w § 4 Procedury.

Pracodawca nie toleruje falszywych zgloszen — w stosunku do 0séb dokonujacych takich
zgloszen zostang wyciggnigte konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone
zawiadomienie do wlasciwych organdw wymiaru sprawiedliwosci.

Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawcg zgtaszanych naduzy¢ lub w jakims stopniu jest
W nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylaczajacego odpowiedzialnos¢.
Pracodawca moze jednak uwzgledni¢ fakt dokonania zgloszenia i pomoc sygnalisty jako
okolicznos$¢ tagodzaca w zakresie, na jaki bedzie miat wplyw.

Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére
pozwola na skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego. Zgloszenie
powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

dane sygnalisty — imi¢, nazwisko, stanowisko,

adres do kontaktu i preferowana forme kontaktu,

miejsce wystgpienia naruszen — jednostka AKW, oddzial, filia, lokalizacja, konkretny
adres,

date i czas wystapienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, czas trwania
naruszenia,

zroédto informacji o naruszeniu prawa — czy sygnalista byt lub jest jego bezposrednim
swiadkiem, czy tylko styszal o nim od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane
naruszenie prawa,

informacje, gdzie szuka¢ dowoddéw na potwierdzenie informacji zawartych w zgloszeniu,
informacje¢, czy juz wczesniej zglaszano opisywane naruszenie prawa — nalezy wskazaé
date zgloszenia i dane takiej osoby,

odpowiedzi na pytania pomocnicze:

Co si¢ wydarzyto?

Jaki byt dokladny przebieg zdarzenia?

Kto byt sprawcg?

Jakie mogly by¢ motywy sprawcy?

Czy wigcej 0sob brato w tym udziat?

Kto oprocz sprawcy mogt na tym skorzystac?

Kto mogt o tym wiedzie¢?

Czy sq jakies osoby pokrzywdzone?

Co zdaniem sygnalisty zawiodto i sprawilo, Zze w ogdle doszto do takiej sytuacji?
Pracodawca namawia sygnalistow do wspdipracy z koordynatorem oraz Zespotem
Wyjasniajacym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze
by¢ rownoznaczny z niepodjeciem dzialan nastgpczych.

Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej
Procedurze.

. Dzialania nastepcze

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem koordynatorzy i Zespot Wyjasniajacy podejmuja
dziatania zmierzajace do rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac
innych specyficznych dziatan 1 czynnosci, jednak niektore elementy beda niezmienne dla
wszystkich przypadkéw i stanowig rame postepowania ze zgltoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgloszenia:

rejestracja zgloszenia;
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potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia koordynator
potwierdzi sygnali§cie fakt przyjecia zgtoszenia;

weryfikacja zgloszenia:

uznanie zgloszenia za zasadne 1 zgodne z niniejsza Procedurg oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z Procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

postgpowanie wyjasniajace — czynnosci w ramach tego postepowania beda podejmowane
adekwatnie do danej sytuacji;

informacja zwrotna — w ciggu 3 miesigcy koordynator przekaze sygnali§cie informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dzialaniach nastg¢pczych oraz powodach takich dziatan;

zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

. Koordynatorzy i Zespol Wyjasniajacy

Do przyjmowania i obslugi zgloszen oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow,
a takze innych os6b wymienionych w zgtoszeniu, Rektor Collegium Bobolanum wyznacza
i upowaznia koordynatora.

Rektor Collegium Bobolanum moze wyznaczy¢ 1 upowazni¢ zastgpcow koordynatora.
Koordynator takze moze wyznaczy¢ i upowazni¢ swojego zastepce. W odrdznieniu
od pracodawcy moze odwotac¢ jedynie zastepce wyznaczonego przez siebie.

Prawa i obowiazki zastepcy koordynatora sg takie same jak koordynatora, chyba ze zostato
okreslone inaczej.

Informacja na temat wyznaczenia koordynatora lub/i zastepcy wraz z ich danymi bedzie
podawana do wiadomosci na stronie internetowej Collegium Bobolanum Akademii
Katolickiej w Warszawie.

Do obowigzkéw koordynatora nalezy w szczegolnosci:

przyjmowanie zgloszen i potwierdzanie ich;

wstepne kwalifikowanie 1 ocena zgloszen;

wzywanie o0sob zglaszajacych do uzupehiania przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci co do prawidtowego ich zakwalifikowania;

zapoznawanie 0sob zgtaszajacych naruszenia z klauzulg informacyjna;

utrzymywanie statego kontaktu z sygnalista;

przedktadanie bez zbg¢dnej zwloki Rektorowi Collegium Bobolanum wnioskow o
wyznaczenie Zespotu Wyjasniajacego 1 upowaznienie jego cztonkow, gdy zgloszenia
spetniajg okreslone w Procedurze warunki dalszego procedowania;

informowanie bez zbednej zwtoki Rektora Collegium Bobolanum o wplynigciu zgloszenia,
ktore nie spetnia okreslonych w Procedurze warunkow do dalszego procedowania badz
zachodzg co do tego uzasadnione watpliwosci;

udzielanie sygnali§cie informacji, do ktorych ten na mocy ustawy ma prawo;
dokumentowanie podejmowanych przez siebie dziatan;

10) prowadzenie rejestru zgtoszen.

7.
8.
1)

2)

Nadzor nad pracg koordynatora sprawuje Rektor Collegium Bobolanum.

Gdy zgloszenie dotyczy koordynatora lub/i zastgpcy koordynatora:

Rektor Collegium Bobolanum moze wyznaczy¢ 1 upowazni¢ poufnie osobe, bez
podawania jej danych do publicznej wiadomosci, ktora — dzialajac w zastepstwie Rektora
Collegium Bobolanum — bedzie realizowala obowigzki koordynatora w stosunku do
przedmiotowego zgloszenia;

Po wyznaczeniu osoby, o ktorej mowa w § 8 ust. 8 pkt 1, dokumentowanie przebiegu
sprawy w rejestrze zgltoszen przynalezy do obowiazkéw Rektora Collegium Bobolanum;
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Wyznaczona osoba, o ktorej mowa w § 8 ust. 8 pkt 1, ma wszystkie prawa przyznane
w Procedurze koordynatorowi, chyba ze szczegdlne upowaznienie stanowi inaczej. Jesli
bedzie to wskazane, moze dla zapewnienia poufnosci podejmowacé rowniez dziatania
za posrednictwem Rektora Collegium Bobolanum.

Gdy zgtoszenie dotyczy Rektora Collegium Bobolanum:

Koordynator, jeszcze przed ukonstytuowaniem si¢ Zespotu Wyjasniajacego, bez zbedne;j
zwloki kontaktuje si¢ z Delegatem Wielkiego Wicekanclerza Akademii Katolickiej w
Warszawie, w celu dostosowania niniejszej Procedury do zaistniatych okolicznosci i
ustalenia specjalnych zasad procedowania zgloszenia;

Podobnie czyni Zespot Wyjasniajacy, gdy w trakcie jego prac okaze si¢, ze zgloszenie
dotyczy Rektora Collegium Bobolanum. O takim fakcie powinien zosta¢ poinformowany
rowniez koordynator. Delegat Wielkiego Wicekanclerza rowniez dostosowuje niniejszg
Procedur¢ do zaistnialej okolicznosci i1 ustala specjalne procedury procedowania
zgloszenia;

Delegat Wielkiego Wicekanclerza wedlug uznania podejmuje decyzje¢ o zmianach w
sktadzie Zespolu Wyjasniajacego wyznaczonego przez Rektora Collegium Bobolanum,
nowym cztonkom nadajac upowaznienia;

Rektor Collegium Bobolanum natychmiast zostaje wylaczony z nadzoru nad sprawg oraz
z udzialu w procedowaniu zgloszenia w jakikolwiek sposob;

Jesli zachodzi konieczno$¢ powiadomienia Rektora Collegium Bobolanum o wylaczeniu,
czyni to Delegat Wielkiego Wicekanclerza;

Nadzor nad procedowaniem zgloszenia przejmuje Delegat Wielkiego Wicekanclerza;

W przypadku wakatu na urzgdzie Delegata Wielkiego Wicekanclerza lub przeszkody w
jego dziataniu jego obowigzki wypelnia Wielki Kanclerz Akademii Katolickiej w
Warszawie.

Rektor Collegium Bobolanum w zaleznos$ci od przedmiotu zgloszenia lub osoby, ktorej
zgloszenie naruszenia dotyczy, wyznacza bez zbednej zwtoki na wniosek koordynatora
Zespot Wyjasniajacy.

Rektor Collegium Bobolanum wyznacza Zespdt Wyjasniajacy réwniez wtedy, gdy po
zapoznaniu si¢ z ustaleniami i oceng koordynatora nie ma pewnosci, czy uzna¢ zgtoszenie
za niezasadne lub niezgodne z Procedura.

Zespol Wyjasniajacy powinien sktada¢ si¢ minimum z trzech osob.

Sktad Zespotu Wyjasniajacego, jak rowniez liczba jego czlonkéw moze ulega¢ zmianie
na podstawie zarzadzenia Rektora Collegium Bobolanum.

Cztonkowie Zespotu Wyjasniajacego prowadza postepowanie na podstawie upowaznien
Rektora Collegium Bobolanum.

Cztonkiem Zespotu Wyjasniajagcego nie moze by¢:

zglaszajacy 1 przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktoérej dotyczy
zgloszenie;

osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

osoba wykonujaca czynno$ci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca
sprawy tego typu);

osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnos$ci z innych przyczyn.



7. Rektor Collegium Bobolanum wyznacza przewodniczacego i zastgpce przewodniczacego
Zespotu Wyjasniajacego.

8. Protokolanta na kazdym posiedzeniu Zespotu Wyjasniajacego wyznacza jego
przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego.

9. Posiedzenia Zespolu Wyjasniajacego sa protokolowane. Protokét zawiera w szczegdlnosci
listg 0sOb uczestniczacych w posiedzeniu. Protokét podpisywany jest przez wszystkich
obecnych na posiedzeniu cztonkéw Zespolu Wyjasniajacego.

10. W imieniu Zespotu Wyjasniajacego wystepuje przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego.

11. Przewodniczacy Zespotu Wyjasniajacego koordynuje jego dziatania i przydziela cztonkom
poszczeg6lne zadania.

12. Zebrania zwotuje i im przewodniczy przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego
Zespotu Wyjasniajacego.

13. Zespdt Wyjasniajacy podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow w drodze uchwaty.

14. Kworum Zespolu Wyjasniajacego stanowi minimum 2/3 czlonkéw Zespolu
Wyjasniajacego.

15. Dziatania Zespotu Wyjasniajacego sa dokumentowane.

16. W ramach postepowania wyjasniajacego wszelkie kontakty z osobami spoza Zespotu
Wyjasniajacego muszg by¢ dokumentowane odpowiednio w formie notatki lub nagrania,
lub protokotu. Wyjasnienia, o§wiadczenia i przestuchania sa3 dokumentowane w formie
nagrania lub w formie protokolu odtwarzajacego ich dokladny przebieg.
Gdy udokumentowanie dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie protokotu, wtedy wyjasniajacy,
oswiadczajacy lub zeznajacy ma prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokdt
poprzez zlozenie podpisu. Protokdt podpisuja réwniez wszyscy obecni przy jego
sporzadzeniu.

17. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze Zespot Wyjasniajacy moze dziata¢ w oparciu
o osobne upowaznienia Rektora Collegium Bobolanum, gdy za$ chodzi o materi¢
dotyczaca zasad organizacji pracy — na podstawie uchwat Zespotu Wyjasniajacego. W
drugim przypadku o tresci uchwaty, ktéra dotyczy wylacznie konkretnego Zespotu
Wyjasniajacego, powinien zosta¢ powiadomiony bez zbednej zwtoki Rektor Collegium
Bobolanum, aby je$li uzna to za uzasadnione, zmieni¢ lub anulowa¢ ja w drodze
zarzadzenia. Do tego czasu uchwata obowigzuje. Rektor Collegium Bobolanum moze
rowniez zarzadzi¢ specjalng procedure pracy dla Zespotu Wyjasniajacego.

18. Za prowadzenie dokumentacji Zespotu Wyjasniajacego odpowiada jego przewodniczacy.

19. Po rozwigzaniu Zespotu Wyjasniajacego przewodniczacy przekazuje dokumentacije
koordynatorowi lub — wtedy, gdy sprawa dotyczyta koordynatora badz Rektor Collegium
Bobolanum zarzadzit inaczej — Rektorowi Collegium Bobolanum. Z przekazania
dokumentacji sporzadza si¢ protokot. Przekazana dokumentacja powinna zostaé
zaplombowana. Dostep do tresci przekazanej dokumentacji maja Rektor Collegium
Bobolanum i osoby upowaznione przez niego.

20. Nadzor nad praca Zespotu Wyjasniajacego sprawuje Rektor Collegium Bobolanum.

§ 10.

1. Koordynatorzy i Zespdt Wyjasniajacy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda
traktowane z nalezyta powaga i1 starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato si¢
na zasadach bezstronno$ci i obiektywizmu. Poszanowanie godnos$ci i dobrego imienia
wszystkich osob, ktorych dotyczy zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie
postepowania wyjasniajacego.

2. Wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego sg zobowigzani dolozy¢ nalezytej
staranno$ci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze beda



§11.

2.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

3.
4.

5.
1)

2)
3)

podejmowane na podstawie faktow 1 zebranych dowodoéw, a nie pomowien
1 bezpodstawnych oskarzen.

Na wniosek koordynatora i Zespolu Wyjasniajacego, w ramach wypetianych przez nich
obowigzkow, kazdy pracownik jest zobowigzany we wskazanym czasie udzieli¢
potrzebnych informacji, ztozy¢ wyjasnienia, udostepni¢ dokumenty i dane niezb¢dne do
ustalenia wszystkich okolicznos$ci rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego. W zwigzku
z wypehlianiem swoich obowiazkéw koordynator 1 Zespdt Wyjasniajacy maja rowniez
dostep do wszelkich zrodet informacji bedacych w dyspozycji pracodawcy.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgloszeh ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dost¢pu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

Koordynatorzy 1 Zespot Wyjasniajacy moga takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opinig
do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takiego
podmiotu s3 niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia, ktérego
dotyczy zgloszenie. W takim przypadku odbieraja pisemne zobowigzanie do zachowania
tajemnicy co do powierzonych informacji.

Raport i dalsze dzialania

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespol Wyjasniajacy
sporzadza raport koncowy, ktory przedktada Rektorowi Collegium Bobolanum. Raport ten
zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone naruszenia prawa i ich
przyczyny, zakres i skutki naruszenia oraz osoby za nie odpowiedzialne. Raport moze
zawieraC votum separatum.

Wraz z raportem koncowym Zespot Wyjasniajacy zatacza propozycje dalszych dziatan,
ktérymi w szczegdlnosci moga byc:

zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatah (w wypadku niepotwierdzenia
si¢ zgloszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

zmiany w procedurach wewnetrznych;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;

ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);

poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

Propozycja dalszych dziatah moze zawieraC votum separatum.

Raport 1 propozycje dalszych dziatah podpisuja wszyscy czlonkowie Zespolu
Wyjasniajacego, gdy zostang przyjete uchwatami Zespolu Wyjasniajgcego.

Rektor Collegium Bobolanum po otrzymaniu od Zespolu Wyjasniajacego raportu
koncowego wraz z propozycja dalszych dziatan:

podejmuje decyzje o rozwigzaniu Zespotu Wyjasniajacego, gdy uzna to za uzasadnione;
podejmuje decyzje bedace wynikiem prowadzonego postgpowania;

udziela koordynatorowi informacji koniecznych do przekazania sygnaliscie;



4)

podejmuje decyzje o dokonaniu wpisu o zakonczeniu sprawy w rejestrze zgloszen,
gdy uzna to za zasadne.

§ 12. Poufnos¢

1.
1)
2)
3)

2.
1)
2)
3)
4)
5)
3.
1)
2)
3)
4)

5)

4.

Organizacja procedury zapewnia poufno$¢ i ochrong tozsamosci:

osoby, ktéra dokonuje zgloszenia;

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osob, ktérych dane pojawiaja
si¢ w zgloszeniu.

Dostep do peinej tresci zgloszen przystuguje wytacznie:

Rektorowi Collegium Bobolanum;

pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Rektora Collegium Bobolanum;
koordynatorowi;

cztonkom Zespotu Wyjasniajacego;

organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dostep do rejestru zgtoszen przystuguje wytacznie:

Rektorowi Collegium Bobolanum;

pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Rektora Collegium Bobolanum;
koordynatorowi;

cztonkom Zespolu Wyjasniajacego — ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali
udzial (dostep do wyciagu z rejestru);

organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia — ale wylacznie w zakresie spraw,
o ktérych zostaty powiadomione (dostep do wyciagu z rejestru).

Osoby upowaznione na mocy Procedury lub upowaznienia udzielonego do dost¢pu
do informacji tajnych (w jakimkolwiek zakresie) przed dostgpem do przedmiotowych
informacji zobowigzane sa ztozy¢ pisemne zobowigzanie do zachowania w tajemnicy
informacji pozyskanych dzigki otrzymanemu upowaznieniu. Zobowigzanie takie sktada si¢
Rektorowi Collegium Bobolanum lub koordynatorowi, chyba ze przepisy niniejszej
Procedury badz zarzadzenie Rektora Collegium Bobolanum stanowig inacze;.
Zobowiazanie sktada si¢ bez zbednej zwloki po otrzymaniu upowaznienia, chyba ze
upowazniajacy zobowigze do ztozenia zobowigzania jeszcze przed udzieleniem
upowaznienia.

Osoby wyznaczone na koordynatora lub cztonka Zespotu Wyjasniajacego przed podjeciem
jakichkolwiek dzialan z tego faktu wynikajacych sktadajag Rektorowi Collegium
Bobolanum pisemne zobowigzanie do zachowania tajemnicy co do informacji
pozyskanych w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow koordynatora lub cztonka Zespotu
Wyjasniajacego. Zastgpca koordynatora wyznaczony 1 upowazniony przez koordynatora
oraz cztonkowie Zespolu Wyjasniajacego moga takie zobowigzanie ztozy¢ rowniez
koordynatorowi.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
Rektora Collegium Bobolanum lub Zespot Wyjasniajacy tylko osobom, ktore sg ich
zdaniem niezbg¢dne do przeprowadzenia skutecznego postepowania wyjasniajacego, po
odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w tajemnicy wszystkich
informacji uzyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym. Zobowigzanie do zachowania
tajemnicy sktada si¢ Rektorowi Collegium Bobolanum lub koordynatorowi, lub Zespotowi
Wyjasniajagcemu. Przepis ten ma rowniez zastosowanie przed wyznaczeniem Zespolu
Wyjasniajacego.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamos$ci zglaszajacego moze nastapi¢ tylko
za jego wyrazng zgoda.



Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny
1 proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi badz sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

. Prawodawca wyznaczy 1 zabezpieczy miejsce, w ktorym nalezy przechowywac tajne

1 poufne dokumenty. Osobne miejsce dla koordynatora, Zespolu Wyjasniajacego, a takze,
gdy zajdzie potrzeba, dla innych podmiotéw. Dostep do niego oprocz Rektora Collegium
Bobolanum majg  odpowiednio:  koordynator, przewodniczacy 1  zast¢pca
przewodniczacego Zespotu Wyjasdniajacego, osoba upowazniona z innego podmiotu.

§ 13. Zgloszenia zewnetrzne

1.

2.
3.
1)
2)

3)
4.

Pracodawca namawia do dokonywania zgloszen za pomoca wewnetrznych kanatow
zgloszeniowych na zasadach okre§lonych w Procedurze.

Sygnalisci maja jednak mozliwo$¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego.

Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ do:

Rzecznika Praw Obywatelskich,

innych organow publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow,

instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad 1 formy dokonywania zgloszen
zewngtrznych znajduja si¢ w rozdziale 4 Ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 14. Przetwarzanie danych osobowych

1.

Po otrzymaniu zgltoszenia lub prosby o mozliwos$¢ spotkania z koordynatorem pracodawca
zgodnie z przepisami prawa przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia
zgloszenia lub/i podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

Wszystkie osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane ze wzgledu na realizacje
Procedury, winny zosta¢ zapoznane z klauzulg informacyjna. W zalezno$ci od etapu
odpowiadajg za to koordynator i Zespot Wyjasniajacy. Gdyby dziatania wynikajace
Z Procedury podejmowat Rektor Collegium Bobolanum bez wiedzy koordynatora i
Zespotu Wyjasniajacego, wtedy obowigzek ten spoczywa na nim.

Przepis § 14 ust. 2 nie ma zastosowania, gdy prawo nie wymaga zgody na przetwarzanie
danych 1 nie naktada obowigzku zapoznania z klauzulg informacyjng osob, ktorych dane
Sg przetwarzane.

Po uptywie okresu przechowywania danych koordynator w obecnosci oséb wyznaczonych
i upowaznionych przez Rektora Collegium Bobolanum usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym wskazane ustawg, W sposob
uzgodniony z Rektorem Collegium Bobolanum. Z tej czynnosci sporzadza si¢ protokot.
Osoby wyznaczone do towarzyszenia koordynatorowi sktadaja Rektorowi Collegium
Bobolanum lub koordynatorowi pisemne zobowigzanie do zachowania tajemnicy.
Administratorem danych osobowych jest Collegium Bobolanum Akademii Katolickiej w
Warszawie.

§ 15. Obowigzywanie Procedury

1.
2.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
1 rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.



3. Procedura nie wylacza postanowien okreslonych w innych Zrédtach prawa,
obowigzujacych w Collegium Bobolanum Akademii Katolickiej w Warszawie.



