Zalacznik do Zarzadzenia Rektora nr 5/2025
z dnia 27 lutego 2025 r.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W UNIWERSYTECIE PAPIESKIM JANA PAWEA 11 W KRAKOWIE

Postanowienia ogodlne, definicje
§1

Ustala sie procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta II w Krakowie, umozliwiajaca
w sposOb  niezalezny i zapewniajacy poufno$¢ zglaszania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan nastepczych redukujacych to zjawisko.

§2

I[lekro¢ w niniejszej procedurze (dalej jako ,Procedura”) jest mowa o:
1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz.928);

2. Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II
w Krakowie;

3. UPJPII lub Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Papieski Jana Pawta II
w Krakowie;

4. Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktoéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;

5. Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace przede wszystkim:
a) zamowien publicznych,
b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami,
e) bezpieczenstwa transportu,
f) ochrony Srodowiska,
g) ochrony konsumentow,
h) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
i) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
j) interesow finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadowej lub Unii
Europejskiej,
k) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
6. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec:



10.

11.

12.

a) informacje, w tym wuzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
na Uczelni, w ktérym to zdarzeniu sygnalista zatrudniony obecnie lub
w przesztoSci uczestniczyt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub

b) informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub

c) informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiel przekazanie przez sygnaliste w formie

okreslonej w Procedurze o naruszeniu prawa

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez UPJPII
w celu oceny prawdziwo$ci informacji o naruszeniu prawa zawartych w Zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia,
w szczegblnoSci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliScie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz uzasadnienia takich
dziatan;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

Osobie, ktdrej dotyczy Zgloszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, ktora to osoba zostata wskazana w Zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba dopuszczajgca sie naruszenia prawa jest powigzana;

Kontek$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug albo
petmienia funkcji na UPJPII lub na rzecz UPJPIl, w ramach ktorych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ dziatan odwetowych.



Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez Sygnaliste
§3

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej.
Zgtoszenie wewnetrzne winno by¢ dokonane w nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektronicznej
skrzynki podawczej Uczelni: sygnalista@upjp2.edu.pl lub

b) bezposrednio w biurze siedziby UPJPII, gdy sygnalista wystapi z wnioskiem
o zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty, zgloszenie
jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg, sporzadzonego przez osobe reprezentujaca Uczelnie na takim
spotkaniu.

. Uczelnia nie dopuszcza dokonywania zgtoszen anonimowo.

. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegétowo opisywac zdarzenie.

W Zgtoszeniu nalezy w szczego6lnoSci:

1) wskazac osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie,

2) wskazac przedmiot naruszenia,

3) przedstawic¢ date i miejsce zdarzenia, czas jego trwania,

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce zgltoszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami
dysponuje),

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego
spotkania,

6) poda¢ dane sygnalisty, w tym jego status (biorgc pod uwage fakt, ze sygnalista
moze przekazywac informacje o naruszeniu prawa w kontekscie pracy) oraz dane
osobowe sygnalisty,

7) podac dane osob, ktore pomagajg w dokonaniu zgltoszenia oraz os6b powigzanych
z sygnalisty, jezeli pozostajg w stosunku pracy z UPJPII,

8) wskaza¢ adres na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym
mowa w §8 ust. 1.

. Wz6r Zgtoszenia naruszenia prawa okresla zalacznik nr 1 do Procedury.

Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktdrym mowa w ust. 4 pkt 3) tego

paragrafu nie wskazuje sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego

prawdopodobnie dojdzie.

. Zgtoszenia niespelniajagce wymogoéw okreslonych Procedura, wykraczajace poza

zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza Srodkami komunikacji wyznaczonymi

przez UPJPII, nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

Przyjete w UPJPII $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa

niezalezne od sposobéw komunikacji przyjetych na UPJPIl w ramach biez3cej

dziatalnosci Uczelni, a takze zapewniaja poufno$c¢ i integralno$¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.



§4

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania Zgtoszen na UP]JPI], ich rozpatrywania,

podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych, o ktéorym mowa w art. 8 ustawy jest mianowany przez Rektora

pracownik Uniwersytetu, zwany danej: ,przyjmujgacym zgtoszenie”.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych

w wyniku zgtoszenia jest zobowigzana do zagwarantowania poufnosci, bezstronnosci

oraz wiarygodnosci.

. Jezeli wyznaczona do przyjmowania Zgloszen osoba, jest zdaniem sygnalisty

zaangazowana posrednio lub bezposrednio w naruszenie prawa lub nie daje

gwarancji bezstronnosci, zgtoszenie nalezy przekaza¢ bezposrednio do osoby

wskazanej przez Rektora Uniwersytetu.

. W celu zapewnienia bezstronnoSci oraz wiarygodnos$ci dziatan nastepczych,

wykonywanych w wyniku zgloszenia, z procesu przyjmowania i rozpatrywania

zgtoszen jest wytgczana kazda osoba wskazana w zgtoszeniu, ktéra wedtug sygnalisty

dopuscita sie naruszenia prawa lub ma z nim bezposredni zwigzek.

. Jesli wtrakcie przeprowadzania dzialtan nastepczych pojawia sie obawa

o bezstronnos$¢ lub wiarygodnos$¢ osoby prowadzacej te dziatania, jest ona wytaczana

Z postepowania.

. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez osobe nieupowazniong, osoba ta

jest obowigzana do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§5

Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywac w szczegolnosci:

1) pracownicy UPJPI],

2) byli pracownicy UPJPII,

3) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie na UPJPI],

4) wolontariusze,

5) stazysci,

6) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy

7) praktykanci.

. Zgloszenie opatruje sie numerem. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze zgloszen

wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.

§6



Zgloszenie wewnetrzne nie narusza postanowien §16 Procedury, z tym ze zacheca sie
osoby dokonujace zgtoszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure zgtoszen
wewnetrznych, w szczegélnosci dotyczy to nastepujgcych przypadkéw: zamoéwien
publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, ochrony prywatnosci
i danych osobowych.

§7

Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w art.
29 ust. 1 ustawy, a ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

Dzialania nastepcze

§8

1. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie
pOZniej jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat
adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia. Wzér potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia stanowi zalacznik nr 3 do Procedury.

2. Przyjmujacy zgtoszenie niezwitocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
w zakresie oceny prawdziwosci zarzutbw w nim zawartych oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, zwlaszcza
gdy z uwagi na jego przedmiot, naruszenie prawa mogloby powaznie zaktdcic
funkcjonowanie Uczelni lub narazi¢ uczestnikow procesu edukacyjnego na
zagrozenie zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie w szczego6lnosci ustala, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Uczelni, a jeZeli nie, to
wowczas nalezy ustali¢ organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

3. Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych jest przyjmujacy
zgloszenie.

§9

1. W celu ustalenia prawdziwos$ci zarzutow, o ktéorych mowa w § 3 ust. 4 pkt. 2),
przyjmujacy zgloszenie moze zwrocic sie do sygnalisty o wyja$nienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia. W tym celu przyjmujacy zgtoszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktéorych mowa w ust.
1 nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego
i postepowania wyja$niajacego.

§10

1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:



1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci,

2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze
$Swiadkow), na ktorych sygnalista opiera swoje zgtoszenie, albo:

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosSci, o ktéorych mowa w pkt 1) i 2)
w przypadku, gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa
w ust. 3,

4) Czynnosci, o ktéorych mowa w pkt 1) - 3) nie powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce
od daty doreczenia zgtoszenia.

O odstapieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgtoszenie

zawiadamia sygnaliste, chyba, ze sygnalista nie podat swojego adresu, a UPJPII nie

posiada danych umozliwiajgcych jego ustalenie.

Przyjmujacy  zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego w sytuacji, gdy:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,

2) sprawa byta juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wcze$niejszym zgtoszeniem

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 3 tego paragrafu, przyjmujacy zgloszenie

odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze okreslonym w § 7 Procedury.

Odstepujac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przyjmujacy

zgloszenie informuje sygnaliste, Ze informacja objeta zgloszeniem podlega

rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegé6lnosci jako

przedmiot powddztwa cywilnego, moze stanowi¢ podstawe ztozenia zawiadomienia

o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, lub moze

zostac przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§11

Przyjmujacy zgtoszenie moze zwroci¢ sie do Rektora o umozliwienie udziatu
w dochodzeniu  wewnetrznym lub  postepowaniu  wyja$niajacym  innych
pracownikow UPJPII, ktorych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub
posiadane informacje w zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do
wyjasnienia sprawy, objetej jego przedmiotem. Osoby te moga uczestniczy¢
w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Rektora.
W przypadku, gdy okolicznos$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgtoszenie
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania
pracownikow, majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania,
oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania
z przedstawionym zgtoszeniem. Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie
protokot, ktory wiacza do akt sprawy.



3. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie
moze, za uprzednia zgoda Rektora, zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy
specjalistycznej, w tym biegtego, specjalisty z danego zakresu.

§12

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w §10-11, przyjmujacy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materialu dowodowego.

2. Przyjmujacy zgtoszenie, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1,
sporzadza raport z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia Rektorowi
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty przyjecia zgtoszenia.

3. Wraporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia,
2) osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie,
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajacym,
4) ustalenie stanu faktycznego,
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§13

Po zapoznaniu sie z raportem, o ktdrym mowa w § 12, Rektor podejmuje odpowiednie
$rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikéw
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajagce postawaniu
naruszen prawa w przysztosci.

§14

1. Rektor przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng, w ktdrej stwierdza wystapienie
lub brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o Srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji
wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacjazwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana SygnaliScie w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia SygnaliScie, w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przestac¢ informacje zwrotna.

§ 15

1. Kanaly komunikacji przyjete w niniejszej Procedurze sg niezalezne od kanatow
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Uczelni.

2. Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletno$¢, poufnos¢
iintegralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem o0s6b



nieupowaznionych, a takze pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob
trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

Zgloszenia zewnetrzne

§ 16

. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innemu organowi publicznemu.

Postanowienia koncowe
§17

. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Pracownicy zatrudnieni na UP]JPII zapoznajg sie z Procedurg, a fakt ten potwierdzaja
wtasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikéw nowo przyjmowanych sg oni
zapoznawani z Procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia ustug lub petnienia funkcji na UPJPI],
UPJPII przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Osoby wskazane w ust. 2 i ust. 3 tego paragrafu potwierdzaja fakt zapoznania sie
z Procedurg na pi$mie, co potwierdzajg zgodnie z wzorem, stanowigcym zatacznik
nr 4 do Procedury.

. Zataczniki wskazane w tresci Procedury stanowig jej integralng czesc.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomoSci
poprzez rozestanie jej treSci droga elektroniczng do wszystkich pracownikéw
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II w Krakowie.

ks. prof. dr hab. Robert Tyrata
REKTOR



