Załącznik do zarządzenia nr 51/25 Rektora Collegium 
Witelona Uczelnia Państwowa z dnia 30 września 2025 r.
PROCEDURA DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH W COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PAŃSTWOWA

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, zwana dalej „procedurą”, określa tryb przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych dotyczących informacji o naruszeniach prawa  w Collegium Witelona Uczelnia Państwowa, zwanego dalej „Uczelnią”, a także podejmowania działań następczych w związku z tymi zgłoszeniami oraz objęcia ochroną sygnalistów. Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o: 
1) ustawie – oznacza ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów,
2) naruszeniu prawa – należy przez to rozumieć działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające  na celu obejście prawa, określone w art. 3 ustawy,
3) sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, wskazaną w art. 4 ustawy, która dokonuje zgłoszenia wewnętrznego dotyczącego naruszenia prawa, o którym dowiedziała się w kontekście związanym z pracą  w Uczelni, 
4) zgłoszeniu – rozumie się przez to zgłoszenie wewnętrzne ustne lub pisemne dotyczące przekazania Uczelni informacji o naruszeniu prawa zgodnie z niniejszą procedurą.
OSOBY WYZNACZONE DO PRZYJMOWANIA ZGŁOSZEŃ 
§ 2
1. Osobą wyznaczoną do przyjmowania zgłoszeń jest Rafał Krupiński, radca prawny Uczelni, który jest zobowiązany do podejmowania działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej, o której mowa w art. 2 pkt 4 ustawy.
2. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń jest bezstronna w wykonywaniu zadań przewidzianych w ustawie oraz w procedurze.

3. W sytuacji, gdy z treści zgłoszenia wynika, że osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń może być w jakikolwiek sposób zaangażowana w działanie lub zaniechanie stanowiące przedmiot zgłoszenia, nie może ona zajmować się rozpatrywaniem takiego zgłoszenia. W takim przypadku przekazuje sprawę do rektora, który wskazuje inną osobę do rozpatrzenia zgłoszenia oraz podejmowania działań następczych. Zdanie drugie ma odpowiednie zastosowanie w razie nieobecności w pracy osoby wskazanej w ust. 1 przez okres dłuższy niż 5 dni.

TRYB PRZEKAZANIA ZGŁOSZEŃ ORAZ ZARZĄDZANIE ZGŁOSZENIAMI 
§ 3
1. Zgłoszenia można dokonać w następujący sposób: 
1) elektronicznie - jako skan podpisanego dokumentu przesłany na adres email: sygnalista@collegiumwitelona.pl z dopiskiem „zgłoszenie wewnętrzne”,
2) pisemnie:

a) drogą listową - wysłane na adres Uczelni za pośrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej - w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem „zgłoszenie wewnętrzne”, umieszczonej w kolejnej zamkniętej kopercie,
b) osobiście - dostarczone do skrzynki umieszczonej w budynku A na III piętrze przy pokoju 309, która znajduje się poza zasięgiem monitoringu wizyjnego,

3) ustnie - osobiście lub telefonicznie do osoby wyznaczonej do przyjmowania zgłoszeń (pokój 304 w budynku A na III piętrze, tel. 76 723 22 57).
2. Zgłoszenie telefoniczne jest dokumentowane przez osobę wyznaczoną do przyjmowania zgłoszeń w formie protokołu z rozmowy, odtwarzającego dokładny jej przebieg. Sygnalista może dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokołu.
3. Na wniosek sygnalisty zgłoszenie może być dokonane także podczas spotkania z osobą wyznaczoną do przyjmowania zgłoszeń, które zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia zgłoszenia takiego wniosku. Z przyjęcia zgłoszenia sporządza się protokół. Sygnalista może dokonać poprawienia i zatwierdzenia tego protokołu.
4. Zgłoszenie powinno zawierać jasne i wyczerpujące wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia oraz zawierać co najmniej następujące informacje:
1) dane osobowe sygnalisty, 

2) adres do kontaktu sygnalisty, 

3) datę oraz miejsce zaistnienia nieprawidłowości lub datę i miejsce pozyskania informacji o takich nieprawidłowościach,

4) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia nieprawidłowości, dowody potwierdzające przedstawiane fakty,

5) wskazanie osoby, której dotyczy zgłoszenie poprzez podanie imienia, nazwiska, stanowiska i miejsca pracy lub danych podmiotu,

6) dane innych podmiotów lub osób, które mogą posiadać wiedzę na temat zdarzenia,

7) wskazanie ewentualnych świadków zaistnienia nieprawidłowości, działania podjęte przez sygnalistę w celu eliminacji nieprawidłowości,

8) wskazanie innych informacji, jakimi dysponuje sygnalista, które mogą okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia.
5. Sygnalista zobowiązany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczących podejrzenia nieprawidłowości jako tajemnicy i powstrzymania się od publicznych rozmów o zgłaszanych podejrzeniach, chyba że osoba ta jest zobowiązana do takiego działania przepisami prawa.
6. Zgłoszenia dokonane anonimowo nie będą rozpatrywane, chyba że na podstawie informacji pozyskanych ze zgłoszenia zostanie ustalona tożsamość sygnalisty.

7. Po wpłynięciu zgłoszenia, osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń:

1) rejestruje je w  Rejestrze zgłoszeń, o którym mowa w § 5,
2) niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 5 dni od wpływu, dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia; w przypadku stwierdzenia braków formalnych, wzywa sygnalistę do ich usunięcia w ciągu 5 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia zgłoszenia bez rozpatrzenia,
3) zabezpiecza dokumentację związaną ze zgłoszeniem naruszenia prawa,
4) potwierdza sygnaliście przyjęcie zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną z zastrzeżeniem ust. 9; wzór potwierdzenia zgłoszenia nieprawidłowości stanowi załącznik nr 1. 
8. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń może odstąpić od rozpatrzenia zgłoszenia będącego przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę, jeżeli nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszeń, w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń informuje sygnalistę o pozostawieniu zgłoszenia bez rozpoznania, podając przyczyny, a w razie kolejnego zgłoszenia, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

9. Jeżeli zgłoszenie zostanie skierowane omyłkowo do innego pracownika Uczelni niż osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń, pracownik ten jest zobowiązany do:

1)  zachowania poufności zgłoszenia oraz jego treści, w tym informacji mogących ujawnić tożsamość sygnalisty lub osoby, której dotyczy zgłoszenie,

2)  niezwłocznego przekazania zgłoszenia do osoby wyznaczonej do przyjmowania zgłoszeń.
POSTĘPOWANIE WYJAŚNIAJĄCE
§ 4
1. Po przeanalizowaniu zgłoszenia i stwierdzeniu, że spełnia warunki określone w niniejszej procedurze, osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń występuje do rektora z wnioskiem o powołanie Komisji Wyjaśniającej, która przeprowadzi postępowanie wyjaśniające w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu. 
2. Rektor wyznacza członków Komisji Wyjaśniającej w liczbie od 3 do 6 osób, spośród pracowników Uczelni, którzy w swojej pracy są związani merytorycznie z tematyką zgłoszenia lub posiadają wiedzę i doświadczenie w tym zakresie.
3. Osoby, o których mowa powyżej są zobowiązane niezwłocznie poinformować rektora o wszelkich okolicznościach, które mogą podważyć ich bezstronność przy wykonywaniu zadań określonych w procedurze. W przypadku, o którym mowa w zdaniu pierwszym rektor po zapoznaniu się z przedstawioną informacją, może wyznaczyć inną osobę do wykonania tych zadań.

4. Członkowie Komisji Wyjaśniającej w celu przeprowadzenia czynności wyjaśniających:

1) działają na podstawie upoważnienia wydanego przez rektora, stanowiącego podstawę do przetwarzania danych osobowych,
2) w sposób bezstronny weryfikują, a także oceniają zgłoszenie z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia pracowników, osób trzecich oraz wszystkich osób zaangażowanych w sprawę,

3) mogą wezwać każdą osobę związaną z Uczelnią do złożenia wyjaśnień; osoby wezwane są zobowiązane do stawienia się i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentów, będących w ich posiadaniu, które mogą umożliwić ustalenie okoliczności naruszenia prawa wskazanego w zgłoszeniu,

4) rozpatrują zgłoszenie w okresie nie dłuższym niż 30 dni od dnia wszczęcia postępowania wyjaśniającego, a w przypadku zgłoszenia szczególnie skomplikowanego, w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania wyjaśniającego,
5) sporządzają raport, który zostanie przekazany rektorowi; raport w szczególności powinien zawierać rekomendację o możliwości:
a) podjęcia stosownych działań naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do osoby, która dokonała naruszenia prawa,
b) wyeliminowania i zapobiegania  w przyszłości tożsamym lub podobnym naruszeniom,
c) ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostać wyciągnięte w stosunku do sygnalisty, który dokonał świadomie fałszywego zgłoszenia.
5. Rektor, po zapoznaniu się z raportem Komisji Wyjaśniającej może podejmować w szczególności następujące działania:
1) złożyć zawiadomienie o możliwości popełnienia przestępstwa do właściwych organów ścigania,
2) wprowadzić działania zaradcze, mające na celu wyeliminowanie podobnych naruszeń prawa w przyszłości,
3) podjąć środki dyscyplinarne i inne środki przewidziane w obowiązujących przepisach prawa wobec pracowników i współpracowników. 
6. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń po zakończeniu postępowania wyjaśniającego ma obowiązek przekazać sygnaliście informację zwrotną na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań w nieprzekraczalnym terminie 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w ciągu 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną. 
7. Jeżeli osobą, której dotyczy zgłoszenie jest rektor, przepisy procedury stosuje się odpowiednio, z tym że odniesienia do rektora, o których mowa w ust. 2, ust. 4 pkt 1) i ust. 5 należy rozumieć jako odniesienia do Rady Uczelni.

REJESTR ZGŁOSZEŃ
§ 5
1. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń zakłada Rejestr zgłoszeń, odrębnie na każdy rok kalendarzowy, w którym rejestruje sprawy zgłoszone przez sygnalistów. Rejestr zgłoszeń jest prowadzony w formie elektronicznej według wzoru stanowiącego załącznik nr 2.

2. Każdorazowo zgłoszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgłoszeń niezależnie od dalszego przebiegu postępowania wyjaśniającego z zastrzeżeniem ust. 3.
3. W Rejestrze zgłoszeń nie wpisuje się zgłoszeń anonimowych.
4. Rejestr zgłoszeń obejmuje:

1) numer zgłoszenia, 
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) datę dokonania zgłoszenia,

6) informację o podjętych działaniach następczych,

7) datę zakończenia sprawy.

OCHRONA SYGNALISTY
§ 6
1. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w rozdziale 2 ustawy od chwili dokonania zgłoszenia, pod warunkiem że w momencie jego dokonania miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia jest prawdziwa i stanowi informację o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista, który świadomie dokonuje zgłoszenia wiedząc, że do naruszenia nie doszło, ponosi odpowiedzialność przewidzianą w art. 57 ustawy oraz nie podlega ochronie przewidzianej w ustawie.
3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną zgodą sygnalisty. Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie.
4. Dokonanie zgłoszenia nie może stanowić podstawy odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, z uwzględnieniem informacji, do których nie stosuje się ustawy, pod warunkiem, że sygnalista miał uzasadnione podstawy sądzić, że zgłoszenie jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawą.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I INFORMACJI
§ 7
1. Uczelnia jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w związku z przyjęciem zgłoszenia.
2. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia oraz podjęciem działań następczych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
3. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Dane osobowe, które  nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.
4. Po upływie terminu wskazanego w ust. 2 osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty związane ze zgłoszeniem, o ile te dokumenty nie stanowią części akt postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych lub sądowoadministracyjnych.

5. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń, przeprowadzania postępowania wyjaśniającego oraz podejmowania działań następczych, w tym przetwarzania danych osobowych osób, mogą być dopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie wydane przez rektora.
6. Osoby upoważnione przez rektora, o których mowa w ust. 5 są obowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie poufności danych osobowych i wszelkich informacji, które uzyskały w ramach przyjmowania oraz weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, jak również podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.
7. Uczelnia gwarantuje, że procedura oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiają nieupoważnionym osobom uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem oraz zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, oraz osób trzecich wskazanych w zgłoszeniu. Ochrona poufności dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość takich osób.

ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNE 
§ 8
1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego, bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.

2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny na zasadach określonych w ustawie.
3. Zgłoszenie zewnętrzne skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego z pominięciem niniejszej procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony.
4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny są odrębnymi administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgłoszeniu zewnętrznym, które zostało przyjęte przez te organy.

5. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane ustnie lub pisemnie na zasadach określonych w ustawie. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 9
1. Osoby zatrudniane powinny być zapoznane z niniejszą procedurą, potwierdzając ten fakt na piśmie.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje się przepisy ustawy.
Załącznik nr 1 do Procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Collegium Witelona Uczelnia Państwowa

POTWIERDZENIE ZGŁOSZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI

Niniejszym potwierdzam przyjęcie zgłoszenia nieprawidłowości, które zostało dokonane przez 
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Niniejszym stwierdzam, że zgłaszającemu nadano/odmówiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgłaszającemu statusu sygnalisty wynika z następujących względów:

Podpis osoby wyznaczonej do przyjmowania zgłoszeń
Klauzula informacyjna RODO 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, dalej  RODO) informuje się, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Collegium Witelona Uczelnia Państwowa, ul. Sejmowa 5a, 59-220 Legnica, zwana dalej „Collegium Witelona”.

2. W Collegium Witelona wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych, z którym można skontaktować się za pomocą poczty tradycyjnej pisząc na adres wskazany w pkt. 1 lub e-mailowo: IOD@collegiumwitelona.pl

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w następujących celach i na następujących podstawach prawnych:

1) w celu przyjęcia i obsługi zgłoszenia naruszenia prawa, prowadzenia działań następczych, ewentualnego kontaktu w związku ze zgłoszeniem (w celu pozyskania dodatkowych wyjaśnień) oraz przekazania informacji zwrotnej - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO;

2) w celu ewentualnego dochodzenia roszczeń lub obrony przez roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora oraz zgodnie z ogólnie obowiązującymi przepisami prawa krajowego, w szczególności Kodeksu cywilnego – na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe mogą być ujawniane uprawnionym podmiotom, jeśli zajdzie taka konieczność w związku z weryfikacją zgłoszenia, w trybie określonym przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa. 

5. Ma Pani/Pan prawo: do ochrony swoich danych, dostępu do ich treści, uzyskania ich kopii, prawo do ich sprostowania, sprzeciwu, prawo do usunięcia danych lub ograniczenia ich przetwarzania. Przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, że przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.  

6. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do zakończenia działań następczych, w szczególności postępowania wyjaśniającego, przewidziany przepisami prawa, w szczególności Ustawą o ochronie sygnalistów z dnia 14 czerwca 2024r., ale nie dłużej niż okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami; okres przetwarzania danych osobowych może zostać każdorazowo przedłużony o okres przedawnienia roszczeń, jeżeli przetwarzanie danych osobowych będzie niezbędne dla dochodzenia ewentualnych roszczeń lub obrony przed takimi roszczeniami przez Administratora. 

7. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich i organizacji międzynarodowych oraz nie będą podlegać zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.  

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbędne do realizacji przyjętego zgłoszenia.
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