Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 1/ 101 /2024 z dn. 18.11.2024 r .

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. E.GEPPERTA WE WROCtAWIU

§ 1 Wstep

1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa w Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.

2. Niniejsza procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom
Zgtaszajagcym, w szczegblnosci zachowania poufnosci zgtoszen, ochrony danych
osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, a takze promowanie i nadzor
nad zgodnoscig z prawem.

3. Niniejsza procedura nie wyklucza zgtaszania naruszen w normalnym toku wykonywania
obowiazkéw stuzbowych bezposrednio do przetozonych — wedtug uznania Sygnalisty.

4. Procedura jest realizacjg art. 24 ustawy z 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928, dalej ,ustawa”).

5. Zgodnie z art. 3 ustawy, naruszeniem prawa, ktérego dotyczy niniejsza procedura
s wytacznie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) zdrowia publicznego;

10) ochrony konsumentow;

11) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

13)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

15) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt. 1-14,



z zatem zgtaszaniu w niniejszej procedurze nie podlegajg w szczegblnosci naruszenia
prawa z zakresu prawa pracy (w tym w zakresie mobbingu i dyskryminacji — ktére

zgtaszane s3 w ramach odrebnie ustalonej procedury obowigzujgcej w_Akademii).

§ 2 Definicje

llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

a.

o

Obowiazanym, Akademii - oznacza Akademig Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu,

Zgtaszajacym, Sygnaliscie - rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym m.in.: pracownika, osobg $wiadczacq pracg na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, cztonka organéw
Akademii,

Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. Sygnalistow,

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Akademii, w ktorej Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub, z ktdra Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana Zgtaszajgcemu informacije
na temat planowanych lub podjetych dziatar nastgpczych i powoddw takich dziatan,
kontekécie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstaweg $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Akademii lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;
Zgtoszeniu — oznacza ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne, informacje
o naruszeniu prawa, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
i niniejszej procedurze,

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia przepisow, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana,

osobie pomagajacej w dokonaniu Zgftoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga Zgtaszajacemu w Zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

osobie powiazanej ze Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra
moze doéwiadczy¢ dziatar odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza
Zgtaszajgcego.



§ 3 Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgtoszen
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Osoba odpowiedzialng za odbieranie Zgtoszeri jest osoba wskazana przez Rektora ASP
(zwana dalej ,,Petnomocnik ds. Sygnalistow”).
Akademia prowadzi rejestr zgtoszeri wewnetrznych i jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
Rektor upowaznia Petnomocnika ds. Sygnalistéw do prowadzenia rejestru zgfoszen
wewnetrznych.
Wpisu do rejestru zgtoszen wewngtrznych dokonuje sig na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
Rejestr zgtoszenh wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
g) date zakoniczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 4 Sposob dokonywania Zgtoszen

. Zgtaszajacy moze dokona¢ Zgtoszenia przekazac informacje o naruszeniu prawa jedynie za

posrednictwem nastepujacych kanatéw kontaktu:

a. poczta elektroniczng - na adres: sygnalista@asp.wroc.pl

b. na piémie - korespondencyjnie, poczta wewnetrzng lub zewnetrzng, przestane na adres
siedziby Akademii (pl. Polski % pok. 105, 50-156 Wroctaw) w podwdjnej kopercie
z dopiskiem: "Zgtoszenie do Rzecznika ds. Sygnalistow” na kopercie wewnetrznej,

c. ustnie podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnika ds. Sygnalistow,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego whniosku.

. Zgtoszenie ustne jest utrwalane w formie cyfrowego pliku dzwiekowego. Zgtaszajacy moze

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu rozmowy przez jego

podpisanie.

. Za zgoda Zgtaszajacego, zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania jest

dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie i odtworzenie lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobe odbierajaca Zgtoszenie. W tym przypadku Zgtaszajagcy moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.




4. Zgtoszenie powinno zawierac:

a.

o T

e.

wskazanie, na czym polega zidentyfikowane naruszenie prawa wraz ze znanymi
Zgtaszajgcemu sprawcami naruszenia,

wyczerpujace uzasadnienie zidentyfikowanego naruszenia prawa,

jezeli jest to mozliwe - date naruszenia prawa,

ewentualnych $wiadkéw lub innych dowodéw, ktérymi dysponuje Sygnalista, ktére
moga okazad sie pomocne w procesie rozpoznawania Zgtoszenia,

imie inazwisko Zgfaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony oraz dane do kontaktu.

5. Przyjmowane i rozpoznawane sg wyfgcznie Zgtoszenia zawierajace dane osobowe
Zgtaszajacego. Zgtoszeniom anonimowym nie nadaje sie biegu okreslonego niniejszg
procedura, przy czym sg one przekazywane Rektorowi, ktéry moze zdecydowac
o wyjasnieniu okolicznosci objetych Zgtoszeniem anonimowym poza niniejszg procedury,

w

szczegoOlnosci jezeli przedstawione anonimowo informacje dotyczytyby istotnego

naruszenia prawa i mogty by¢ tatwo zweryfikowane w oparciu o posiadane dane
i informacje.

6. W przypadku Zgtoszenia nieposiadajacego cech anonimowosci, Zgtaszajacy jest
informowany o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, stosownie
do podanych danych kontaktowych (pisemnie, w tym pocztg elektroniczng lub ustnie).

§ 5 Sygnalista i jego ochrona

1. Kazda osoba, ktéra w kontekscie zwigzanym z pracq uzyskata informacje o naruszeniu
prawa powinna dokonac¢ Zgtoszenia, jesli istniejg wg niej uzasadnione podstawy, by sadzic,
e przekazywane informacje o naruszeniu prawa w momencie dokonywania Zgtoszenia s
prawdziwe, i ze taka informacja stanowi informacje o rzeczywistym naruszeniu prawa
(dobra wiara). W ztej wierze pozostaje Sygnalista, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Sygnalista ma prawo do zachowania poufnosci swojej tozsamosci wobec wszelkich oséb,
ktére nie musza uzyska¢ informacji o tozsamosci Zgtaszajacego dla skutecznego
rozpoznania Zgtoszenia, Sygnalista ma takze prawo do objecia go ochrong przed dziataniami
odwetowymi w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

3. Sygnaliéci w miare mozliwosci powinni:

a.
b.

rozwazy¢ czy Zgtoszenie naruszenia nastgpuje w dobrej wierze,

udzieli¢ wyjasnierr w trakcie dochodzenia osobom odpowiedzialnym za prowadzenie
postepowania wyjasniajacego,

dla dobra skutecznoéci postepowania wyja$niajacego, zachowa¢ w poufnosci informacje
o Zgtoszeniu, jak réwniez okolicznosci z nimi zwigzane, chyba ze zobowigzanie takie
wynika z przepiséw prawa lub dyspozycji os6b odpowiedzialnych za prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,

. zgtosi¢ osobie odpowiedzialnej za rozpatrzenie Zgtoszenia, bezposredniemu

przetozonemu, lub Rektorowi fakt usitowania dokonania lub dokonania wobec jego
osoby dziatarh odwetowych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

4. Obowigzany zapewnia Zgtaszajagcemu catkowita poufnos¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w Zgtoszeniu oraz ochrong przed dziataniami odwetowymi, o ktérych mowa
w ustawie.

5. Zgtaszajacy, wobec ktérego wbrew zakazowi ustawowemu dopuszczono sie dziatan
odwetowych, ma prawo do odszkodowania.



. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Zgtaszajacego, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia.

. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sig odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powiazanej ze Zgtaszajacym.

§ 6 Sposéb ochrony danych osobowych

. Dane osobowe Zgtaszajacego, os6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegélnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

. Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym Zgtoszeniu, przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbgdny do
usuniecia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagniecia do odpowiedzialnosci
o0séb zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata od dnia dokonania Zgtoszenia.

. Obowiazany uniemozliwia dostep do danych osobowych Zgtaszajacego, 0s6b
wymienionych w tresci Zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

. Dane osobowe Zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja
ujawnieniu za jego wyraznga zgoda.

. Przepisu ust. 4 nie stosuje sig W przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem wynikajacym  z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

. Obowiazany po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatarn nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust. 1, mogq by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Rektora. Osoby te (tj. Petnomocnik
ds. Sygnalistéw oraz cztonkowie Komisji ds. Sygnalistéw) s3 obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszer oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.



§ 7 Dziatania podejmowane po odebraniu zgtoszenia.

Komisja ds. Sygnalistow

1. Petnomocnik ds. Sygnalistéw po odebraniu Zgtoszenia niezwtocznie przekazuje tres¢
otrzymanego zgtoszenia Komisji ds. Sygnalistow (Komisja).

2. W sktad Komisji poza Petnomocnikiem ds. Sygnalistow wchodzi czterech pracownikéw ASP
(po dwéch z grupy pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi i pracownikami
niebedacymi nauczycielami akademickimi).

3. Do rozpatrzenia zgtoszonej sprawy, Rektor kazdorazowo wskazuje trzy z pieciu oséb
z zastrzezeniem, ze w sktadzie musi byé Petnomocnik ds. Sygnalistow.

4. W przypadku, gdy cztonek Komisji jest osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie lub osoba jej bliska,
osoba odpowiedzialna za odebranie zgtoszenia wybiera w jej miejsce innego pracownika
Akademii dajacego gwarancje bezstronnosci.

5. Komisja podejmuje pierwsze czynnosci kontrolne niezwfocznie od momentu otrzymania
Zgtoszenia. W przypadku, gdy wskutek sity wyzszej lub z innych przyczyn od niej
niezaleznych, nie otrzyma ona Zgtoszenia, termin na rozpoczecie postgpowania
wyjasniajacego wydtuza si¢ odpowiednio o czas, W ktérym zaistniaty te przyczyny.

6. Komisja jest zobowigzana do doktadnego zbadania sprawy, zgodnie z zasadami
bezstronnosci, sprawiedliwosci i poufnosci w stosunku do wszystkich zaangazowanych
0séb.

7. Badanie okolicznoéci sprawy powinno zakorczyC sig w nieprzekraczalnym terminie
3 (trzech) miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia Zgtaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia. W tym
samym terminie przekazana zostanie Sygnaliscie informacja zwrotna, chyba ze Sygnalista
nie podat danych kontaktowych, na ktéry nalezy przekazac¢ informacjg zwrotng

8. Komisja jest uprawniona do zbadania zasadnosci otrzymanego Zgtoszenia, w szczegdInosci
do zweryfikowania, czy powotane w Zgtoszeniu okolicznoéci stanowig naruszenie
lub naduzycie obowigzujacych przepiséw prawa. W tym celu Komisja jest uprawniona
do zwrécenia sie do pracownikéw oraz innych oséb, z prosba o udzielenie wyjasnien
lub informacji oraz z prosbha o przedstawienie dokumentow, ktére mogg by¢ pomocne
przy analizie otrzymanego Zgtoszenia.

9. Komisja jest zobowigzana do zachowania poufnosci uzyskanych wyjasnien, informaciji
i dokumentéw oraz danych dotyczacych osob, ktére udzielity wyjasnieri lub przekazaty
informacje lub dokumenty.

10.Pracownicy maja obowigzek udzielania Komisji informacji w toku postgpowania
wyjasniajacego.

11.W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji lub braku udzielenia informacji
pomimo powtérnego wezwania do ich udzielania, moga by¢ wszczete dziatania
dyscyplinarne w stosunku do pracownikow utrudniajgcych postgpowanie.

12.Wszystkie osoby zaangazowane w postgpowanie wyjasniajace, niezaleznie od podstawy
wykonywania obowiazkéw na rzecz Akademii, s3 zobowiazane do zachowania w poufnosci
wszystkich informacji, ktére otrzymaty w zwigzku z udziatem w postepowaniu.

13.W trakcie postepowania wyjasniajacego Komisja moze skorzystaé ze wsparcia jednostek
organizacyjnych Akademii (np. Dziat Zaméwien Publicznych, Dziat Finansowo-Ksiggowy,
Dziat Organizacji i kadr czy Radcy Prawni), kompetentnych w danym przypadku jak réwniez
moze, gdy jest to konieczne ze wzgledu na zakres i charakter sprawy, skorzystac
z zewnetrznych konsultantéw wyspecjalizowanych w danej dziedzinie.



14.Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 7 powyzej, obejmuje w szczegolnosci informacjg
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty
lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, z uwzglednieniem
interesu Akademii.

15.Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie s zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

16.Z postepowania wewngtrznego jest sporzadzany raport, ktory zawiera doktadny opis
dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim naruszen przepisow, dziatania podjgte przez
Komisje, wskazanie oséb zaangazowanych i ich role w ramach Zgtoszenia oraz ostateczne
ustalenia w zakresie informacji przekazanych w Zgtoszeniu.

17.W przypadku ustalenia, ze zgtoszone naruszenie przepiséw, stanowi naruszenie
przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, Komisja zawiadamia o tym wtasciwe
organy bezpoérednio lub za posrednictwem Rektora.

§8
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny. Przez organ publiczny nalezy rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej oraz inne organy panstwowe, organy
wykonawcze jednostek samorzadu terytorialnego, regionalne izby obrachunkowe oraz
Komisje Nadzoru Finansowego.

3. Organy publiczne umieszczaja na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej informacje
dotyczace dokonywania zgtoszeri oraz tryb postgpowania w zakresie rozpatrzenia
zgtoszenia.

4. Sygnalista dokonujac zgtoszenia zewngtrznego podaje adres korespondencyjny lub adres

poczty elektronicznej.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

6. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej
w niniejszej procedurze, nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony przewidzianej
W niniejszej procedurze.
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