PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca w: UCZELNI BIZNESU i NAUK STOSOWANYCH ,,VARSOVIA”
z siedzibg w Warszawie, tj. Aleje Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa, REGON:

381457997, NIP: 5252765348, Rejestr uczelni Niepublicznych MNiSW: 383

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub poten-
cjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie:
UCZELNIA BIZNESU i NAUK STOSOWANYCH ,,VARSOVIA” z siedzibg w War-
szawie, tj. Aleje Jerozolimskie 133A, 02-304 Warszawa, REGON: 381457997, NIP:
5252765348, Rejestr uczelni Niepublicznych MNiSW: 383 (dalej: ,,UCZELNIA”) lub in-
formacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
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Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug,

produktow i rynkéw finansowych,

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnos$ci 1 pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka iobywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

4. Informacje¢ zglaszane przez Sygnaliste inne iz wymienione w § 1 pkt 3 nie beda rozpa-
trywane.




Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania ,,UCZELNIA” i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidto-
wosci 1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszyst-
kich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziata-
niami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgltoszeniem.

Tres¢ procedury zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.

Kazda z os6b wykonujacych prace w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania si¢
z trescig Procedury (nowa osoba, ktora bedzie wykonywata pracg w Podmiocie zobowig-
zana jest zapoznac si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

§ 2
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Podmiocie prawnym — rozumnie si¢ przez to ,,UCZELNIE”.

Pelnomocnik ds. Obslugi Sygnalistéw — jest to osoba funkcjonujaca w ramach struktury
organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub podmiot zewngtrzny upowazniony do przyjmo-
wania zgloszen wewngtrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia, komunikacj¢ z Sygnalista.

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen we-
wnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w konteksScie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego sta-
nowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posred-
nictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobeg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze zlozonym zgloszeniem,;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania umoz-
liwiajace dokonywanie zgloszenia;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem,
I ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliscie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan prze-
ciwko Sygnaliscie.



§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Pelnomocnikiem ds. Obshlugi Sygnalistéw odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen

oraz do podejmowania dziatan nastepczych i komunikacji z Sygnalista zostaje osoba wy-

znaczona na mocy odrebnego pelnomocnictwa. Osobe petniagcg te funkcje wraz z danymi

kontaktowymi podaje si¢ kazdorazowo do wiadomosci wszystkich 0s6b objetych proce-

dura.

Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow dziala na podstawie pisemnego upowaznienia

Podmiotu i jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktore uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podej-

mowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywat te czynnosci.

Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow, co do ktdrej z tresci zgloszenia wynika, Ze moze

by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przed-

miot zgloszenia nie moze analizowac takiego zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywac zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) pisemnie, w formie listownej na adres ,,Uczelni”

b) poczta elektroniczng na adres Pelnomocnika ds. Obstugi Sygnalistow, tj. na ad-
res e-mail: sygnalista@varsovia.study.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Pelnomocnika ds. Obstugi Sygnalistow, Sygnalista

moze dokonywaé zgloszenia do Dyrektora Organizacyjnego. Oba adresy uzywane do

zgloszen wewngtrznych zapewniaja poufno$¢ dokonywanych zgloszen oraz tozsamosci

Sygnalisty.

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgto-

szenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce za-

istnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia narusze-

nia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych

$wiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dyspo-

nuje Sygnalista, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Podmiot nie bedzie rozpatrywat zgloszen anonimowych.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego

sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia

prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzad-
kowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegolnych, w tym
takze w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Podmiocie. Zachowanie takie moze
by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pra-
cowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek



prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez za-
chowania okresu wypowiedzenia.

§4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Dostep do Kanaloéw Zgtaszania posiada wytacznie Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow,
a do kanatu zastgpczego w sprawie zgloszen dot. samego Pelnomocnika ds. Obstugi Sy-
gnalistow, Dyrektor Organizacyjny.

Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymu-
je potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie wskazatl adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji
Zgloszenia w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub nie-
mozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfika-
cji Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie pozwalana na podj¢cie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje zgto-
szenia, nastgpuje to niezwloczne po wptynigciu Zgloszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bgdzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci 1 niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania
nastgpcze bez zbgdnej zwtoki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastep-
czych oraz powodow takich dzialan przekazywana jest SygnaliScie nie pozniej niz
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzeka-
zania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od do-
konania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow po-
dejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Pel-
nomocnik ds. Obstugi Sygnalistéw moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia pra-
wa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie 1 zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

Zasadne zgloszenie wewngtrzne rodzi koniecznos¢ zwolania posiedzenia z przedstawicie-
lami wtadz Uczelni i Pelnomocnika ds. Obslugi Sygnalistow oraz ewentualnie innych
0sob, ktorych udzial bedzie oczywiscie niezbedny do przeprowadzenia postepowania wy-
jasniajacego. Celem posiedzenia bedzie podjecie ustalen o dalszym postgpowaniu ze
stwierdzonym naruszeniem, w szczegolnosci podjecie ewentualnej decyzji o zgloszeniu
sprawy do organow publicznych, w tym organow $cigania.



§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnali-
sty, ktory dokonat zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak 1 zewngtrznego), a takze ujaw-
nienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako na-
ruszenie Procedury i moze skutkowac¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej dokonujacego dziatan odwetowych ze strony ,,Uczelni”.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie-
zawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre§lony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pra-
cownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocen¢ wynikéw pracy lub ne-
gatywna opini¢ o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie
przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuza-
sadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmie-
rzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub bran-
zowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probe zastosowania §rodka okre§lonego w ust. powyze;.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali-
Scie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sy-
gnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposob nieupraw-
niony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Pelnomocnika
ds. Obstugi Sygnalistow, ktora zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone
Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfika-
cje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktoérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani
innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez



N

inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy,
gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
Z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez or-
gany krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.
Tozsamos$¢ Sygnalisty moze zosta¢ takze ujawniona za jego wyrazng, dobrowolnie udzie-
long zgoda.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a W przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgltoszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Pelnomocnik ds. Obstugi Sygnalistow.
Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfi-
kacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje
0 podjetych dziataniach nast¢pczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakon-
czeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakon-
czeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACIJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatel-
skich lub organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej w Procedurze,
w szczegbOlnosci gdy: wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieod-
wracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwe-
towe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdo-
podobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na
szczegolne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow
lub mozliwos$¢ istnienia zmowy migdzy Podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.



§9
[UJAWNIENIE PUBLICZNE]

. Ujawnienie publiczne, przez ktore nalezy rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu pra-
wa do wiadomosci publicznej moze zosta¢ dokonane przez Sygnaliste, jezeli dokonat on
zgloszenia wewnetrznego lub od razu dokonat zgloszenia zewnetrznego, zas pomimo to
nie podjeto dzialan w odpowiednim czasie, lub te dziatania byly nieodpowiednie (np. brak
podjecia dzialan w wyznaczonym terminie.

Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego, jezeli ma uzasadnione podstawy sa-
dzié¢, ze ujawnione naruszenie stanowi powazne zagrozenie dla interesu publicznego i nie
mozna oczekiwac, ze wezesniejsze zgltoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne doprowadzi do
skutecznych dziatan lub jesli Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie
naruszenia moze prowadzi¢ do odwetu, lub ze jego sytuacja uniemozliwia skuteczne zgto-
szenie przez wewnetrzne lub zewngtrzne kanaty.

§ 10
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiadaja wtadze UCZEL-
NI.

Przegladu Procedury, w tym oceny jej adekwatnosci i skutecznosci dokonuje si¢ systema-
tycznie, nie rzadziej niz raz do roku, po uprzednich konsultacjach z przedstawicielami
Pracownikéw oraz Pelnomocnikiem ds. Obstugi Sygnalistow.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2024 roku.

Signature Not '\ erified Signature Not Verified
Dokument podpisagly przez Dokument pddpisany przez
Bartosz Klepacz

Data: 2024.10. e

11:31:48 ) .
CEST Data: 2024.10.(@16.42.56 CEST



		2024-10-02T11:31:48+0200


		2024-10-03T16:42:56+0200




