Zarzadzenie nr 73/ 2024
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi
z dnia 12 listopada 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa oraz

podejmowania dziataii nastepczych.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 21 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742) oraz § 14 ust. 2 pkt. 2 i 5 Statutu Akademii
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Akademii wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa oraz

podejmowania dziataii nastepczych.

§2

Procedura stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
dr hab. Przemystaw Wachowski

Rektor Akademii Sztuk Pieknych

im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi



PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH

w Akademii Sztuk Pigknych im. Wladyslawa Strzeminskiego w Lodzi.

§ 1 Zasady ogolne

1. Niniejsza Procedura dotyczy przyjmowania zgloszen oraz podejmowania, w zwigzku

z tymi zgloszeniami, dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow w Akademii Sztuk Pigknych

im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 2 Definicje

1. Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

a)

b)

c)

d)

e)

pracodawca — Akademia Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodz
(pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(Dz. U. 22023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.),

pelnomocnik ds. zgloszen — rozumie si¢ przez to wyznaczong przez Rektora osobg
fizyczna, do ktorej zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, w tym
wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze

podejmowanie dziatah nastepczych;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest

powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontek$cie zwigzanym z praca;

osoba powiazana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktdra

moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny



f)

g)

zglaszajacego;

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

- przedsigbiorca;

- prokurent;

- akcjonariusz lub wspdlnik;

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

- osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stluzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r.
poz.1280, 1429 i1 1834);

- zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 1. poz. 248 1 834);

- osoba fizyczna, o ktorej mowa w niniejszym punkcie, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji

w akademii lub juz po ich ustaniu,

kontekst zwiazany z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznos$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy, sluzby Ilub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstaw¢ $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa



h) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

j)

k)

obejscie prawa dotyczace:

- korupcji;

- zamowien publicznych;

- ushug, produktow i rynkéw finansowych;

- przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu,

- ochrony $rodowiska;

- ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

- rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

- konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w
stosunkach Akademii z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzanych z
dziedzinami wskazanymi wyzej, ;

zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne,

zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane przez sygnaliste
dziatanie bedace naruszeniem prawa, procedur lub standardow etycznych
obowigzujacych w Akademii oraz dokonane przez sygnalist¢ za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,

zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

upowazniona osoba — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajagcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz przetwarzania danych

osobowych 0s6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

m)informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu



informacji na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych i powodow takich
dziatan;

n) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Dz. U. z 2024 r.
poz. 928;

0) dzialanie nastepcze - dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatlania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia, w szczeglOlnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
wewngtrznej lub zgloszenie wlasciwym organom, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych;

p) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalisScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

q) organy publiczne — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych w zakresie
naruszen prawa;

r) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszef, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszen, moga by¢ dopuszczone wytacznie

osoby posiadajace pisemne upowaznienie od Pracodawcy.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb dokonujacych zgloszen sa obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te

prace. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



§ 3.

Okolicznosci uzasadniajace niezastosowanie Procedury

Przepisow niniejszej Procedury nie stosuje si¢, jezeli:
a) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca lub
osoba dziatata w ztej wierze;
b) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0s0b lub gdy dotyczy wytacznie interesu lub praw zgtaszajacego;
c) naruszenie zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki

prawne;

§4

Sposoby dokonywania zgloszen

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia pisemnie droga mailowa na adres pelnomocnika

ds. zgloszen: sygnal@asp.lodz.pl chyba, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa przez

pelnomocnika ds. zgloszen lub przez osobe, z ktorg pelnomocnik jest powigzany; wowczas
nalezy zglosi¢ naruszenie prawa osobiscie Rektorowi; Rektor do rozpoznania takiego
zgloszenia wyznacza inng osob¢ — nie powigzang z osobg pelnomocnika ds. zgloszen ani

osobami z nim powigzanymi.

Na wniosek zglaszajacego zgloszenie bedzie przyjete w trakcie bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za

zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu.

Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu.

Zgloszenie winno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) date zgloszenia
b) dane sygnalisty,
¢) dane osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
d) dane innych oséb, ktore majg lub moga mie¢ zwigzek ze zgloszeniem,;
e) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie;
f) okres wystepowania naruszenia;
g) wszelkie inne informacje lub dokumenty majace zwigzek ze zgloszeniem,;
h) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie

zasady poufnos$ci, np. poprzez podanie adresu e-mail sygnalisty, nr telefonu, adresu


mailto:sygnal@asp.lodz.pl

korespondencyjnego itp.

5. Wzbr zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§5
Wstepna analiza zgloszenia
1. Zgloszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze,
o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym

odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Akademia zobowigzana jest do potwierdzenia zglaszajagcemu przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu ( stacjonarnego

lub e-mail) do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzi Pelnomocnik ds. zgtoszen z uwzglgdnieniem zasad
poufnosci, obiektywizmu 1 rzetelnosci. Pelnomocnika ds. zgloszen wyznacza Rektor; Rektor
w kazdym czasie moze odwota¢ pelnomocnika ds. zgloszen i wyznaczy¢ na jego miejsce inng osobe.
W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa przez petnomocnika ds. zgloszen lub przez
osobg, z ktora pelnomocnik jest powigzany Rektor wyznacza inng, niz pelnomocnik ds. zgloszen,

osobe do rozpoznania tego konkretnego zgloszenia.

4. Pelnomocnik ds. zgloszen dokumentuje swoje dziatanie na pismie.

5. W toku postgpowania wyjasniajagcego zapewnia si¢ ochrone¢ poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Dane
sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i1 jednoznacznego przyzwolenia ze strony

sygnalisty.

§6

Przebieg postepowania wyjasniajacego.

1. Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez Pelnomocnika ds. zgloszen;

2. Pelnomocnik ds. zgloszen rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtloki.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na
ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji kontaktuje si¢

z sygnalista, o ile jest to mozliwe.



4. Pelnomocnik ds. zgloszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem.

5. Pelnomocnik ds. zgloszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je
bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

6. Jesli zgloszenie wewngtrze spelnia warunki, o ktérych mowa wyzej, za$ tres¢ zgtoszenia
wewnetrznego uzasadnia wszczgcie postgpowania wyjasniajacego, Petnomocnik ds. zgloszen
podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu.

7. Gdy zajdzie taka potrzeba, Pelnomocnik ds. zgloszen moze wezwaé kazda osobe
wykonujaca pracg na rzecz Akademii celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do
stawienia si¢ 1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow, bedacych w ich posiadaniu,
ktore umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznos$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

8. Pelnomocnik ds. zgloszeh moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do oséb lub
podmiotow, ktérych wiedz¢ i do$wiadczenie uzna za niezbedne do wyjasnienia wszystkich
okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

9. Po wyjasnieniu caloksztalttu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Pelnomocnik
ds. zgtoszen podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastgpczych.

10. Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢gcy od dnia potwierdzenia przyjg¢cia zgloszenia wewnetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Informacja zwrotna obejmuje w szczegodlnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

11. Pelnomocnik ds. zgtoszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat

on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

§ 7 Dzialania nastepcze

1. W przypadku, gdy:
a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach Akademii Petnomocnik ds.
zgloszen podejmuje niezbedne dzialania naprawcze,
b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach Akademii — Pelnomocnik ds.
zgloszen zawiadamia organy S$cigania lub wszczyna inne postgpowanie okreslone
przepisami prawa,

c) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — Pelnomocnik ds. zgloszen oddala



zgloszenie 1 zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedurg.
2. Jesli informacja zwrotna nie zawierata informacji wskazanych w § 6, pkt 1, Pelnomocnik
ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie uzupeiniajacg informacje zwrotng obejmujaca takg informacje.
3. Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej

staranno$ci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§8

Zakaz dzialan odwetowych

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan

2. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wilasnos¢

sygnalisty lub go zatrudniajaca.

3. Sygnalista moze zgtasza¢ wszelkie formy dziatan odwetowych. Wzo6r formularza stanowi

zatgcznik nr 2 do Procedury.

§9

Rejestr zgloszen

1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.

2. Pracodawca:
1) prowadzi rejestr zgltoszenh wewnetrznych;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
3. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



7) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr prowadzi si¢ z zachowaniem zasad poufno$ci. Dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
Informacje na temat trybu dokonywania zgloszen zewne¢trznych do organow

publicznych

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
wlasciwy organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia
zewngetrznego do wilasciwego organu publicznego lub o odstagpieniu od przekazania zgtoszenia
zewngtrznego.

4. Jezeli zgloszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

5. Informacje na temat trybu przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz procedury
przyjmowania zgtoszen zewngtrznych znajduja si¢ na stronach internetowych (w Biuletynie
Informacji Publicznej) Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) oraz wiasciwych organdow

publicznych.

§11

Informacje na temat przetwarzanych danych osobowych w ramach postepowan

Wzor klauzuli informacyjnej RODO stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
§12

Postanowienia koncowe

1. Niniejsza Procedura zostala ustalona po konsultacji z dzialajacymi w Akademii

zwigzkami zawodowymi.



. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy, ustug, petienia funkcji lub petienia stuzby
Akademia przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z
rozpoczeciem naboru do pracy.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem12 listopada 2024 r.



ZAYLACZNIK NR 1 — wzor zgloszenia wewnetrznego

1. Data:

2. Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Dane kontaktowe:

3. Zakres zgloszenia: naruszenia, ktorego z nizej wskazanych obszaréw prawa zgtoszenie
dotyczy? (prosz¢ dokona¢ wyboru)

— zamoOwien publicznych;

— ustug, produktow i rynkéw finansowych;

— zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

— bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

— bezpieczenstwa transportu;

— ochrony $rodowiska;

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

— bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

— zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

— zdrowia publicznego;

— ochrony konsumentow;

— ochrony prywatnosci i danych osobowych;

— bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

- interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

- konstytucyjnych wolnosci i1 praw czlowieka i obywatela — wystgpujacych w
stosunkach Akademii z organami wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi wyzej,

4. Tresé¢ zgloszenia: Proszg opisa¢ swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia
zgodnie z posiadang wiedza. Prosze poda¢ dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia
prawa, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska), dane osob, ktore mogty staé
si¢ ofiarami naruszenia prawa, jakie zachowanie /dzialania podlegaja zgloszeniu, kiedy

mniej wigcej si¢ zaczelto, czy trwa nadal, czy Pan/Pani powiadomilt/a juz kogos (kogo?)



o0 tej sprawie, czy 1 jakie istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami, jakie

skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane naruszenia prawa?

Fakultatywnie mozna zgtosi¢ lub dotaczy¢ dowody na potwierdzenie opisanego stan
oraz wskaza¢ $§wiadkow (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe o ile sg

zglaszajacemu znane).

5. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia: Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego
zgloszenia:

a) dziatam w dobrej wierze;

b) mam $§wiadomos$¢, ze osoba dokonujac zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
ktére zawiera nieprawdziwe informacje podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3;

¢) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

d) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci;

e) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem wszystkie
znane mi fakty 1 okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

f) znana jest mi obowigzujagcy w Akademii Sztuk Pigknych im. Wtladystawa
Strzeminskiego w Lodzi wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa oraz

podejmowania dziatan nastepczych.

Imig¢ 1 nazwisko zglaszajacego:

Data i podpis zglaszajacego:




ZAY. ACZNIK NR 2 — wzor zgloszenia dzialan odwetowych

1.

2. Imie i nazwisko:

Data:

Stanowisko:

Dane kontaktowe:

Opis okolicznosci. Proszg wskazaé¢, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa

wystgpity wobec Pani/Pana dziatania odwetowe:

Kiedy dzialania odwetowe mialy miejsce (prosze poda¢ przyblizong

date/okres):

Prosz¢ wskaza¢ dane pracownika/pracownikéw (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko),
ktory/ktorzy wedlug Pani/Pana dopuscit/dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dziatan
odwetowych lub przyczynit/przyczynili si¢ do ich

wystgpienia:

Prosz¢ opisa¢ zachowania, ktore wobec Pani/Pana mialy miejsce (prosze wybrac
wlasciwe):

1. zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny , odsuniecie od obowigzkow

2. degradacja, nieawansowanie,

3. zmiana warunkow zatrudnienia np. miejsca pracy, wynagrodzenia, zmiana czasu
pracy/godzin pracy

4. wstrzymanie szkolen

5. nieuzasadnione negatywne ocenianie/opiniowanie

6. bezzasadne ukaranie karg porzadkowa



7. mobbing, molestowanie, zastraszenie

8. dziatania z zakresu dyskryminacji lub nieréwnego traktowania

9. Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy miata Pani/Pan
uzasadnione oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie.

10. bezzasadne nieprzedtuzenie umowy terminowej albo rozwigzanie umowy zawartej
na czas nieokre§lony

11. naruszenie dobr osobistych

12.Inne:

4. Prosze jak najdoktadniej opisa¢ naganne zachowania, ktorych dopuscit/dopuscili si¢ lub
do wystgpienia ktorych przyczynit/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Panig/Pana
pracownik/pracownicy. Prosz¢ wskaza¢ osobe¢/osoby (imi¢ i nazwisko, stanowisko),

ktéry/ktére moga potwierdzi¢ wystapienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

5. Prosz¢ wymieni¢ dokumenty , ktore Pani/Pan dotacza do formularza zgloszenia:

Imig¢ i nazwisko zgtaszajacego:

Data i podpis:




ZALACZNIK NR 3 — WZOR UPOWAZNIENIA
1.6dz, dnia
UPOWAZNIENIE

Upowazniam Panig/Pana (stanowisko) do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen sygnalistow, prowadzenia postgpowan wyjasniajacych,

podejmowania dzialan nastgpczych oraz podejmowania decyzji koncowych dotyczacych
zgloszen, nadto do przetwarzania danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszenia 1 0oséb
ktérych dotyczy zgloszenie, w zakresie niezbednym do realizacji wewngtrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od osob zgtaszajacych naruszenia.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1
danych osobowych, ktére uzyska Pani/Pan przy wykonywaniu niniejszego upowaznienia w
szczegOlnosci do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskala Pani/Pan w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz decyzji koncowych dotyczacych zgtoszen , takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata
Pani/Pan t¢ pracg.

Upowaznienie jest udzielone na czas okre$lony do dnia

dr hab. Przemystaw Wachowski
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi.
Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z obowigzujaca w Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego wewngtrzng procedurg zglaszania naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych i procedura ochrony danych osobowych 1 zobowigzuje si¢
do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w
poufnos$ci, zar6wno po ustaniu upowaznienia, jak i po ustaniu mojego zatrudnienia w Akademii.
Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczeg6lnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i
pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Data 1 podpis osoby upowaznione;j:




ZAtACZNIK NR 4 — WZOR REJESTRU ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Lp Nr. Dane osobowe Adres do kontaktu | Dane osoby Data Opis naruszenia Informacja o podjetych dziataniach Data
sprawy | sygnalisty sygnalisty ktérej dotyczy dokonania Prawa nastepczych zakonczenia
(niezbedne do zgtoszenie zgtoszenia sprawy
identyfikacji) (niezbedne do wewn.

identyfikacji)

ZALACZNIK NR 5 — WZOR KLAUZULI INFORMACYJNEJ RODO




ZALACZNIK NR 5 -RODO

I. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO, jako aktu prawnego
okreslajagcego zasady ochrony danych osobowych, informujemy, ze

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi, z siedzibg: 91-726 L6dZ ul. Wojska Polskiego 121 ,

2. W Akademii powolany zostat inspektor ochrony danych osobowych; kontakt w sprawie
przetwarzania danych osobowych : iodo@asp.lodz.pl.

3. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow ( Dz.U. z 2024, poz. 928) zwanej dalej Ustawa, tj. w oparciu o
przestanke opisang w art. 6 ust.1 pkt.c RODO, w celu wykonania postanowien Ustawy tj. w
celu przyjecia zgloszenia, przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz podjecia dziatan
nastepczych;

4. Dane przetwarzane b¢da w systemie informatycznym oraz w formie papierowe;.
5. Administrator jest obowigzany przekaza¢ dane organom panstwa na zadanie wynikajace z
obowiazujacych przepisOw prawa zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 8 Ustawy.
6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres wymagany przepisami Ustawy, tj. dane, ktore
nie majg znaczenia dla sprawy , zostang usunig¢te w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy; dane osobowe przetwarzane w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych przetwarzane sa przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zostato zakonczone postegpowanie ( art. 8 ust.8
Ustawy)
7. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych kazdej osobie, ktorej dane sg przetwarzane
przystuguje :

a. prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymywania ich kopii,

b. prawo sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c. prawo do ograniczenia przetwarzania w sytuacjach okreslonych przez RODO;
9. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zlozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna , jezeli uzna , ze przetwarzanie dotyczacych jej danych
osobowych narusza obowigzujace przepisy prawa z zakresu danych osobowych.

II. KLUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB, KTORYCH DANE ZEBRANO
W ZWIAZKU Z SYGNALIZACJA

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej RODO, jako aktu prawnego
okreslajacego zasady ochrony danych osobowych, informujemy, ze

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi, z siedzibg: 91-726 L.6dz ul. Wojska Polskiego 121 ,

2. W Akademii powotany zostal inspektor ochrony danych osobowych; kontakt w sprawie
przetwarzania danych osobowych : iodo@asp.lodz.pl.

3. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow ( Dz.U. z 2024, poz. 928) zwanej dalej Ustawa, tj. w oparciu o



mailto:iodo@asp.lodz.pl
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przestanke opisang w art. 6 ust.1 pkt.c RODO, w celu wykonania postanowien Ustawy tj. w
celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego oraz podjecia dziatan nastgpczych;
4. Dane przetwarzane bedg w systemie informatycznym oraz w formie papierowe;.
5. Administrator jest obowigzany przekaza¢ dane organom panstwa na zadanie wynikajace z
obowigzujacych przepisOw prawa zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 8 Ustawy.
6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres wymagany przepisami Ustawy, tj. dane, ktore
nie majg znaczenia dla sprawy , zostang usuni¢te w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty
ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy; dane osobowe przetwarzane w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych przetwarzane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym zostalo zakoficzone postepowanie ( art. 8 ust.8
Ustawy)
7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kazdej osobie, ktorej dane sg przetwarzane
przystuguje :

a. prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz otrzymywania ich kopii,

b. prawo sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c. prawo do ograniczenia przetwarzania w sytuacjach okreslonych przez RODO;
9. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do ztozenia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna , jezeli uzna , ze przetwarzanie dotyczacych jej danych
osobowych narusza obowigzujace przepisy prawa z zakresu danych osobowych.



