Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 46/2024
Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie

z dnia 18 listopada 2024 roku

PROCEDURA ZGEASZANIA PRZEZ SYGNALISTOW
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Cel i zagadnienia objete procedurg

1. Procedura zgtaszania przez sygnalistéw naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (zwana réwniez: Procedurg zgtoszen wewnetrznych)
okresla tryb przyjmowania zgtoszen dotyczgcych naruszen prawa i
podejmowania dziatart nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami w
Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie, wynikajgce z ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

2. Procedura ma na celu zapewnienie bezpiecznego | poufnego sposobu
zgtaszania naruszen prawa, majacych miejsce w Akademii, i zapewnia
ochrong oséb zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

1) rodzaje naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu;
2) osoby uprawnione do zgtaszania naruszen prawa:

3) tryb i zasady zgtaszania naruszen prawa w Akademii Sztuk Pieknych w
Warszawie, w tym:

a) kanaty przyjmowania zgtoszen,

b) jednostke przyjmujacq zgtoszenia wewnetrzne w Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie i podejmujgca dziatania nastepcze;
4) tryb i zasady podejmowania dziatan Mastepezyeh;

5) zasady bezstronnosci i poufnosci informacji oraz ochrony sygnalistéw
przed dziataniami odwetowymi;

6) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgfoszonymi
anonimowo;

7) informacje na temat trybu i zasad dokonywania zgtoszen
zewnetrznych.

§2

Definicje

1. Tlekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);



2) procedurze - nalezy przez to rozumiec Procedure zgtaszania przez
sygnalistéw naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
dotyczaca przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie;

3) zgtoszeniu/zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec
przekazanie informacji o naruszeniu prawa w Akademii zgodnie z
niniejszg procedury;

4) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

5) pracodawcy lub Akademii - rozumie sie przez to Akademig Sztuk
Pieknych w Warszawie;

6) zespole ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistdw - rozumie sie przez to
jednostke, sktadajacq sie z szesciu cztonkdw powotywanych przez
rektora w trybie okreslonym w procedurze, do ktérych zadan nalezy
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie
potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie
dziatan nastepczych;

7) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez prowadzenie
postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli lub innego
postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia
uznanego za bezpodstawne;

8) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

9) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan;

10) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Akademii, o ktdrym sygnalista dowiedziat
sie w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacq proby
ukrycia takiego naruszenia;

11) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Akademii



lub na rzecz Akademii, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa;

12) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczgce:

a) korupcji,

b) zamoéwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci 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 i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob
prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-o;

13) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumied osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacy
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnag,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopudcita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to
rozumiec osobg fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

15) sobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumiec¢ osobe
fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (tekst jednolity:
Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z pdzn. zm.);

16) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, zgtaszajaca
informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z
pracg, o ktorej mowa w art. 4 ustawy, w tym:



a) pracownika, pracownika tymczasowego, osobe swiadczaca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej - takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
b) przedsiebiorce,
c) cztonka organu Akademii,
d) osobe swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
e) stazyste, wolontariusza, praktykanta,
f) osobe, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
17) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
§ 3
Zgtoszenia anonimowe

1. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie do zgtoszen
anonimowych.

2. Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia i nie rejestruje sie
ich.

3. Procedury nie stosuje sie do informacji o naruszeniu prawa objetych
przepisami o ochronie informacji niejawnych.

4. Procedury nie stosuje sie rowniez w przypadkach, gdy:

1) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub
szerszego grona 0sob albo gdy dotyczy wytacznie indywidualnego
interesu lub praw sygnalisty;

2) gtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z
pracg lub sygnalista dziatat w ztej wierze, albo zostato dokonane przez
sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

Rozdziat 2
Zasady rozpatrywania zgtoszent wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych

§ 4
Informacje zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym

1. Zgtoszenie wewnegtrzne o naruszeniu prawa zawiera:

1) date zgtoszenia;

2) dane sygnalisty (imie i nazwisko, numer telefonu, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej) i wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady poufnosci;

3) okreslenie stosunku tgczgcego sygnaliste z Akademia, z
uwzglednieniem § 2 ust. 1 pkt 16 lit. a-f;



4) informacje o naruszeniu prawa, z uwzglednieniem daty i miejsca
naruszenia, czasu trwania, okolicznodci;

5) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie o naruszeniu prawa;

6) wskazanie dowodow potwierdzajacych fakty opisane w zgtoszeniu o
naruszeniu prawa, w tym przekazanie ewentualnych dokumentow i
wskazanie ewentualnych $wiadkow;

7) dane os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia o naruszeniu prawa
oraz dane osdb powigzanych z sygnalisty, jezeli pozostajg w stosunku
pracy z Akademig;

8) informacje, czy naruszenie prawa zostato juz wczesniej zgtoszone |
gdzie.

2. Wzor zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§5

Sposoby zgtaszania naruszen prawa

1. Zgtoszenie o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane:

1) za pomocy poczty elektronicznej na dedykowany adres email:
sygnalista@asp.waw.pl, do ktérego maja dostep wytacznie cztonkowie
zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow;

2) listownie, w zamknigte] kopercie z dopiskiem ,sygnalista”, wystanej na
adres:

Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow
Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie

ul. Krakowskie Przedmiescie 5

00-068 Warszawa;

3) osobiscie u wybranego cztonka zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen.

2. Jezeli zgtoszenie o naruszeniu prawa trafi do nieupowaznionego pracownika
Akademii, jest on zobowigzany do:

1) zachowania poufnosci co do faktu zgtoszenia oraz jego tresci, w tym
informacji moggcych ujawni¢ tozsamosc sygnalisty lub osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia do Zespotu ds. rozpatrywania
zgtoszen sygnalistow w sposob, o ktérym mowa w ust. 1, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 6

Jednostka uprawniona do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

1. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen wewnetrznych o naruszeniu
prawa oraz podejmowanie dziatan nastepczych w Akademii Sztuk Pieknych
w Warszawie odpowiedzialny jest Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen
sygnalistow (zwany dalej ,zespotem”).
2. Zespot liczy nie mniej niz szesciu cztonkdw i sktada sie z:
1) przynajmniej dwoch pracownikow Dziatu Prawnego i Zaméwien
Publicznych Akademii,

(Op}



2) przynajmniej dwoch pracownikow Akademii z grupy oséb niebedgcych
nauczycielami akademickimi,

3) przynajmniej dwoch pracownikow Akademii z grupy oséb bedacych
nauczycielami akademickimi.

3. Zespot jest powotywany przez rektora odpowiednim zarzadzeniem, w
ktérym rektor wskazuje przewodniczacego zespotu.

4. Zadaniami przewodniczgcego zespotu sq:

1) kierowanie pracami zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow;

2) przyjmowanie zgtoszen sygnalistow i prowadzenie wewnetrznego
rejestru zgtoszen;

3) w chwili wptyniecia zgtoszenia powotywanie przynajmniej
trzyosobowego podzespotu do rozpatrzenia danego zgtoszenia sposrod
cztonkow zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow;

4) kontaktowania sie z sygnalistg zgodnie z zasadami opisanymi w
procedurze.

5. W sytuacji, gdy tematyka zgtoszenia wymaga specjalistycznej wiedzy i
kompetencji, rektor na wniosek przewodniczacego zespotu moze powotac
doraznie dodatkowe osoby sposréd pracownikow Akademii w celu prac
konsultacyjnych, ktore obejmuja wytacznie realizowanie zadan
dotyczacych danego zgtoszenia.

6. W sytuacji, gdy w trakcie rozpatrywania zgtoszenia zaistniejg okolicznosci
moggce podwazyé bezstronnosc cztonka zespotu, rektor na wniosek
przewodniczagcego moze go odwotac i powotac w jego miejsce innego
pracownika Akademii.

§7

Zasada poufnosci informacji i bezstronnosci

—t

. Dostep do informacji o naruszeniu prawa objetej zgtoszeniem oraz danych
osobowych o0séb, o ktorych mowa w zgtoszeniu o naruszeniu prawa, majg
wytgcznie rektor oraz pracownicy Akademii powotani przez rektora do
zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow.

2. Cztonkowie zespotu sg zobowigzani do zachowania poufnosci wszelkich
informacji pozyskanych w toku wykonywania zadan oraz do podejmowania
dziatan zapewniajacych, Ze osoby nieupowaznione nie bedg miaty dostepu
do dokumentdw i innych materiatow otrzymanych lub wytworzonych w
trakcie wykonywania tych zadan.

3. Cztonkowie zespotu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen o naruszeniu prawa, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywali te zadania.

4. Cztonkowie zespotu zobowigzani sg do zachowania bezstronnosci w toku

rozpatrywania zgtoszenl o naruszeniu prawa.

. Osoba powotana przez rektora doraznie do konsultacji w trybie § 6 ust. 5
zobowigzana jest do zachowania tajemnicy i bezstronnosci.

Ul

6



(8%

. Osoba odwotana z zespotu w wyniku dziatania opisanego w § 6 ust. 6 jest

nadal zobowigzana do zachowania poufnosci wszelkich pozyskanych
wczesniej informacji.

. Osoby rozpatrujgce zgioszenie o naruszeniu prawa podpisujg stosowne

oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 8

Ochrona sygnalisty i zakaz dziatan odwetowych

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatart odwetowych

wobec sygnalisty, opisanych w art. 11-13 ustawy, rowniez w sytuacji, gdy
zgtoszenie o naruszeniu prawa zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone post¢powanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone
naruszenie nie miato miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,

dyskryminacjq oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania
opisanymi w ustawie pod grozbg kar opisanych w art. 54-56 ustawy.

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/

wspotsprawcg/ pomocnikiem naruszenia.

§ 9

Dziatania wstepne

. W sytuacji wptyniecia do Akademii zgtoszenia o naruszeniu prawa

przewodniczgcy zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow
potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie.

. Jezeli zgtoszenie jest niekompletne i mozliwe jest ustalenie jego nadawcy,

przewodniczacy kieruje wezwanie o uzupetnienie zgtoszenia w terminie 14
dni kalendarzowych od odebrania wezwania.

§ 10
Dziatania nastepcze

. Jezeli zgtoszenie jest kompletne i spetnia wymogi formalne, przewodniczacy

zespolu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistéw powotuje przynajmniej
trzyosobowy podzespot do rozpatrzenia danego zgtoszenia spoérod
czlonkow zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow. Jednoczesnie
kKieruje pracami tego podzespotu, czuwa nad ich terminowoscia i
prawidtowoscig, rozdziela zadania miedzy jego cztonkéw oraz, w
porozumieniu z nimi, przygotowuje plan pracy.

. Powotany podzespdt rozpatruje zgtoszenie bezzwtocznie, z zachowaniem

nalezytej starannosci, poufnosci i bezstronnosci - tak, aby zakonczyé
prace w ciggu 2 miesiecy od dnia jego powotania.

. Podzespot podejmuje dziatania majgce na celu ocene prawdziwosci

zarzutow zawartych w zgtoszeniu o naruszeniu prawa, w tym w
szczegodlnosci moze:



1) zadac od pracownikdéw Akademii udostepnienia dokumentéw lub
materiatéw, niezbednych do ustalenia stanu faktycznego sprawy;

2) zapraszac na posiedzenia podzespotu i wystuchiwaé¢ osoby, ktore
zostaty wskazane przez sygnaliste jako swiadkowie;

3) zaprasza¢ na posiedzenia podzespotu i wystuchiwaé pracownikow
Akademii lub inne osoby na temat okolicznosci istotnych dla ustalenia
stanu faktycznego sprawy

- jezeli nie pozostaje to w sprzecznosci z przepisami prawa powszechnie

obowigzujgcego.

4. Pracownicy Akademii poproszeni o pomoc lub spotkanie w celu wyjasnienia
sprawy nie mogg odmowic tego zadania i sg zobowigzani do zachowania
poufnosci w odniesieniu do faktow poznanych podczas prac podzespotu.
Nie mogg udostepnia¢ osobom trzecim informacji ani dokumentéow
przekazanych podzespotowi.

5. Po zakonczeniu prac podzespdt formutuje na pismie wnioski, stwierdzajgce
czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, a jesli tak, to w
jakiej postaci.

6. Przewodniczacy zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistéw przekazuje
pisemne wnioski podzespotu rektorowi, ktory podejmuje decyzje w sprawie
wdrozenia dziatan nastepczych.

7. Rektor przekazuje przewodniczacemu zespotu informacje o podjetych
dziataniach nastepczych.

8. Po otrzymaniu przez przewodniczacego zespotu informacji o podjetych
przez rektora dziataniach nastepczych, przewodniczacy przekazuje
sygnaliscie w postaci pisemnej lub elektronicznej informacj¢ zwrotng
uwzgledniajacy:

1) date zakonczenia postepowania;

2) wskazanie, czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa;

3) opis dziatan nastepczych, ktére zostaty lub zostang podjete wraz z
uzasadnieniem.

9. Informacje zwrotng przekazuje sie sygnaliscie w terminie do 3 miesigecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, jesli
potwierdzenie nie zostato przekazane, w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.

§ 11
Fatszywe zgtoszenia

1. Zgtoszenie o naruszeniu prawa moze byc¢ dokonane wytgcznie w dobrej
wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen, pod grozba kar
opisanych w art. 57 ustawy, a takze pociggniecia do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz dyscyplinarnej,
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia lub pociggniecia do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w
zwigzku z fatlszywym zgtoszeniem.
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§12
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Przewodniczacy zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow prowadzi
rejestr zgtoszen wewnetrznych (zwany dalej ,rejestrem”). Wzér rejestru
stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Rejestr jest zaprojektowany, ustanowiony i obstugiwany w sposob,
zapewniajacy ochroneg poufnosci zawartych w nim informacji, w tym
danych osobowych, oraz uniemozliwiajacy dostep do nich innym osobom
niz powotani przez rektora cztonkowie zespotu.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;

4) adres sygnalisty do kontaktu;

5) date zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

4. Wpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego
dokonanego przez sygnaliste, w trybie okreslonym w procedurze zgtoszen
wewnetrznych.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Poza prowadzeniem rejestru przewodniczacy zespotu jest zobowigzany do
przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentow i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez
okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Rozdziat 3
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 13
Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Szczegotowy tryb i zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych opisane sq
w art. 30-50 ustawy.

3. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny. Wszelkie szczegdtowe informacje w
powyzszym zakresie dostgpne sg w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.
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Rozdziat 4
Dane osobowe

§ 14
Ochrona danych osobowych

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z realizacjg Procedury zgtoszen
wewnetrznych podlegajg ochronie na zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako ,RODO"), a
takze w wewnetrznych regulacjach Akademii w zakresie ochrony danych
osobowych.

. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury zgtoszen
wewnetrznych dotyczy:

1) sygnalistow,

2) 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie,

3) osdb, ktoérych dane zostaty wskazane w zgtoszeniu,

4) osdb, ktore bedg angazowane na potrzeby toczgcych sie dziatan
nastepczych. ,

. Nie uzyskuje sie danych osobowych, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, a w razie przypadkowego uzyskania usuwa sie
je niezwtocznie zgodnie z obowigzujgcymi w Akademii przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie.

. W przypadku, gdy dokumenty lub inne nosniki zawierajace dane osobowe
wskazane w ust. 3 majg znaczenie dla rozpatrywania zgtoszenia, nalezy
zastosowac srodki techniczne zapewniajgce nieodwracalng anonimizacje
zawartych w nich danych osobowych wskazanych w ust. 3.

. Akademia jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z przyjeciem zgtoszenia w rozumieniu przepisow RODO.

. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia majg wytacznie pracownicy Akademii dysponujgcy
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wystawionym zgodnie z obowigzujgcymi
wewnetrznymi przepisami Akademii w zakresie ochrony danych
osobowych.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz
podjeciem dziatant nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych nieuregulowanych w
procedurze zgtoszen wewnetrznych stosuje sie pozostate regulacje



wewngtrzne Akademii w zakresie ochrony danych osobowych oraz przepisy
RODO.

9. Udostepnianie podmiotom zewnetrznym danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia o naruszeniu prawa moze nastgpic
wytacznie, gdy jest to bezposrednio niezbedne dla:

1) wykonania spoczywajgcego na Akademii obowigzku prawnego, o ile
obowigzek ten jednoznacznie wynika z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego;

2) prawidtowego wykonania obowigzkdéw wynikajacych z procedury
zgtoszen wewnetrznych, o ile odbiorca danych ma podstawe prawng do
przetwarzania tych danych lub Akademia zawarta z odbiorcg danych
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w tym zakresie;

3) realizacji prawnie uzasadnionego interesu Akademii, w tym m.in.
obrony, dochodzenia i ustalania roszczen.

10. Przed udostgpnieniem danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 8,
Akademia powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodow udostepnienia danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu sagdowemu.

11. Przesytanie i przekazywanie w jakikolwiek sposob oryginatéw lub kopii
dokumentow zawierajgcych dane osobowe przetwarzane w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia o naruszeniu prawa jest dopuszczalne zarowno w
postaci:

1) elektronicznej, po uprzednim zabezpieczeniu plikow z dokumentami
przez szyfrowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi Akademii w tym zakresie;

2) papierowej, w przypadku przekazywania dokumentow:

a) do podmiotdw zewnetrznych za pomocg przesytki:

- rejestrowanej nadanej za posrednictwem Poczty Polskiej,

- kurierskiej nadanej za posrednictwem firmy kurierskiej, z ktérg
Akademia zawarta umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

b) miedzy jednostkami organizacyjnymi Akademii:

- za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej, po uprzednim

zabezpieczeniu koperty oznaczonej imieniem i nazwiskiem odbiorcy

przed nieuprawnionym otwarciem,

- 0sobiscie, po uprzednim zabezpieczeniu koperty przed

nieuprawnionym otwarciem oraz otrzymaniu od odbiorcy pisemnego

potwierdzenia odbioru dokumentdw.



Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 15
Zasady obowigzywania procedury

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw, w formie przyjetej w Akademii.

2. Zmiany procedury wymagajq uprzednich konsultacji z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, dziatajagcymi w Akademii, a zmieniona
procedura wymaga ogtoszenia w sposob okreslony w ust. 1.

§ 16
Obowigzki pracodawcy i pracownika wzgledem procedury

1. Osobie ubiegajace]j sie o prace w Akademii na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji Pracodawca przekazuje informacje o
obowigzujacej w Akademii procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Wzor informacji stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z tresécig niniejszej
procedury przed dopuszczeniem go do pracy.

3. Kazdy pracownik Akademii obowigzany jest do zapoznania sie z niniejszg
procedurg.

§ 17
Informacje dodatkowe

1. Procedura zawiera zataczniki:

1) zatgcznik nr 1 - Formularz zgtoszenia wewnetrznego;

2) zatacznik nr 2 - Oswiadczenie osoby rozpatrujgcej zgtoszenie o
naruszeniu prawa;

3) zatgcznik nr 3 - Informacja dla kandydata o Procedurze zgtaszania
przez sygnalistow naruszen prawa i podejmowania dziatarh nastepczych
w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie;

4) zatacznik nr 4 — Rejestr zgtoszen wewncetrznych w Akademii Sztuk
Pieknych w Warszawie.

2. W zakresie nieujetym niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928).

Rektor
~kademil Sztuk Pieknych

w Warszawie

nrof. Blazej Ostoja Lnisk.
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