Zarzadzenie nr 62/2024
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszerh wewnetrznych w Akademii Teatralnej
im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. 2023, poz. 742 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 i art. 25
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) oraz § 12
ust. 2 Statutu Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
1. Ustala sie Procedure zgtoszert wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie (zwana dalej Procedurg) stanowigcg zatacznik nr 1 do

zarzadzenia.

§2
1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Akademia

przekazuje informacje o procedurze zgtoszenh wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji

lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

§3

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw poprzez przekazanie informacji za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Akademii

Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

REKTOR

/-/ Prof. dr hab. Wiestaw Czotpinski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 62/2024 z dnia 28 pazdziernika 2024 roku

Procedura zgtoszert wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza

w Warszawie

§1

Przepisy ogdlne

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala sie w Procedure zgtoszerh wewnetrznych, ktéra
okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie (dalej:
Akademia) i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgfoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
pracownikow w Akademii, wytonionymi zgodnie z Zarzagdzeniem Rektora nr 50/2024 z 30
wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyboru przedstawicieli
pracownikow w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie.

4. Kazda z oséb Swiadczgcych prace w Akademii oraz wspotpracujgca z Akademig,

w szczegdlnosci na podstawie umow cywilnoprawnych, zobowigzana jest do zapoznania

sie z trescig Procedury zgtoszenn wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2
Definicje
llekro¢ w Procedurze zgtoszenh wewnetrznych jest mowa o:

1. Procedurze —rozumie sie przez to Procedure zgtoszer wewnetrznych dotyczgca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Akademii —rozumie sie przez to Akademie Teatralng im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie.

3. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego lub ujawnienia publicznego o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z
pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy, w
tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;
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osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspalnik;

cztonek organu Akademii

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;

10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) osoba fizyczna, o ktérej mowa w pkt 1- 11 w przypadku zgtoszenia 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 petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie

prawnym lub juz po ich ustaniu.

4. Zgtoszeniu —rozumie sie przez pisemne lub za posrednictwem poczty elektronicznej

przekazanie Akademii informacji o naruszeniu prawa.

5. Naruszenie prawa- dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa dotyczace:
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korupcji;

zamowien publicznych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

11) intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

6. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.
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Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem 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.

Organy publiczne — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie naruszen prawa;
RODO- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku 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 z 04.05.2016, str.
1,z pdzn. zm.).

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 podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang Sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;
Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé 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 ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

Osoba powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze



doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.
U.z 2024 r. poz. 17 ze zm.).

17. Osoba delegowana — osoba wyznaczona przez Rektora do realizacji wynikajgcych z
Ustawy i Procedury obowigzkow w zakresie rozpoznania Zgtoszenia wewnetrznego i
podjecia Dziatan nastepczych.

18. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen — osoba wyznaczona przez Rektora do
realizacji czesci zadan Osoby delegowanej w szczegdlnosci do przyjmowania i
anonimizowania wnioskéw. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszert moze
wykonywac te prace w ramach podmiotu Zewnetrznego lub by¢ podmiotem
zewnetrznym.

19. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz.
928).

§3
Wytaczenia oraz wnioski anonimowe
1. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w § 2 ust. 5 lub osoba dziatata w ztej wierze,

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepiséw odrebnych i
podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzgdzeniem;

3) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki
prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytgczonych ustawowo.

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu wg Procedury. Sg one wpisywane do
Rejestru wskazanego w Zatgczniku nr 5 wraz z informacjg czemu nie zostato ono poddane

rozpoznaniu.

§4

Zgtoszenia nieprawdziwe

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig Ustawy, osoba dokonujgca
zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2. Osoba taka nie podlega tez ochronie przewidzianej
przepisami prawa, w tym ochronie przed ujawnieniem jej danych osobowych.

2. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,



Sygnalista moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowac¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakoczeniem wspotpracy. Osoba, ktdra dokonata zgtoszenia, w ktérym
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla Sygnalistow.

3. W przypadku, gdy Sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw sgdzi¢, ze informacja
bedgaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa, Sygnalista nie podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy. W
takim przypadku dane dotyczace tozsamosci réwniez nie korzystajg z ochrony wskazanej
w art. 8 ust. 4 oraz 5 méwigce o braku koniecznosci informowania o Zzrédle pochodzenia
informacji.

4. Przepisy tego rozdziatu nie wykluczajg mozliwosci dochodzenia roszczen przez osoby,
ktére poniosty szkode w wyniku $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez

Sygnaliste na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

§5
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen i dziatari nastepczych
Osoba delegowana.

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wykonuje nastepujgce czynnosci zwigzane
ze zgtoszeniami wewnetrznymi:

1) przyjmuje zgtoszenie wewnetrzne od Sygnalistow;

2) potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania takiego
zgtoszenia, o ile pozostawit adres korespondencyjny umozliwiajgcy takie
potwierdzenie wraz z potwierdzeniem przekazuje Sygnaliscie klauzule informacyjng
wskazang w Zataczniku nr 6;

3) rejestruje zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, stanowigcym zatgcznik nr 5
do niniejszej Procedury;

4) zapewnia poufnos¢ poprzez dokonanie anonimizacji Zgtoszenia oraz dokumentacji
przekazanej wraz ze Zgtoszeniem;

5) prowadzenie komunikacji z Sygnalistami w razie wystgpienia takiej potrzeby;

6) Przekazuje Informacje zwrotng przygotowang przez Osobe delegowang i przyjetg
przez Rektora w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku niedokonania potwierdzenia, o



ktorym mowa w ust. 2 w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze Sygnalista nie pozostawit danych
umozliwiajgcych potwierdzenie zgtoszenia.

2. Osoba delegowana wykonuje nastepujgce czynnosci zwigzane ze zgtoszeniami
wewnetrznymi:

1) weryfikuje tres¢ zgtoszen ztozonych przez Sygnalistow, w tym zbiera informacje i
materiaty niezbedne do oceny Zgtoszenia,

2) prowadzi komunikacje z Sygnalistami w razie wystgpienia takiej potrzeby; przy czym
czynnosc techniczng moze powierzy¢ osobie przyjmujgcej zgtoszenie;

3) przygotowuje propozycje dziatan nastepczych w postaci raportu,

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1i 2 mogg by¢ petnione przez jeden podmiot, jesli nie
sprzeciwia sie to przepisom ustawy.

4. Osoba lub osoby, o ktérych mowa w ust. 1i 2 s3 osobami upowaznionymi do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziata nastepczych w Akademii.
Rektor wydaje upowaznienie, ktérego wzor stanowi Zafgcznik nr 7 oraz odbiera
os$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2.

5. Osobg delegowang moze by¢ osoba, ktdra posiada odpowiednie predyspozycje oraz
wiedze do wypetniania tej roli.

6. Osoba delegowana moze w swojej pracy korzysta¢ z pomocy innych pracownikow lub
0s0b z poza Akademii jako ekspertdw, po uzyskaniu zgody Rektora.

7. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze powotac Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych zwany dalej , Zespotem”.

8. Osoba delegowana i osoba upowazniona sg zobowigzane do zachowania poufnosci w

kwestii tresci zgtoszen od Sygnalistéw i ich danych osobowych.
Wytaczenia.

9. Jesli zgtoszenie od Sygnalisty dotyczy Osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen lub
Osoby delegowanej lub ich/jej dziatan to osoba taka nie moze by¢ osobg przyjmujaca ani
rozpatrujgcy to zgtoszenie. W takim przypadku Rektor wyznacza osobe, ktéra zastgpi w
tym przypadku osobe, ktéra nie moze rozpatrywac sprawy do rozpatrzenia tego

zgtoszenia.
Zespot

10. W przypadku powotania Zespotu wszyscy jego cztonkowie sg zobowigzani do zachowania
poufnosci w kwestii tresci zgtoszen od Sygnalistow.

11. W przypadku powotania Zespotu do rozpatrzenia danego zgtoszenia od Sygnalisty jego
prace nadzoruje Osoba delegowana.

12. Zespot ulega rozwigzaniu po zakonczeniu rozpatrywania zgtoszenia, do ktorego zostat

powotany lub na mocy decyzji Rektora.



13.

14.

15.

16.

17.

18.
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20.
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22.

§6

Osoby wchodzgce w sktad Zespotu, posiadajg pisemne upowaznienie i s obowigzani do
zachowania tajemnicy.

Pracami Zespotu kieruje Osoba delegowana lub inna osoba wskazana przez Rektora, jesli
Osoba delegowana nie moze petnic tej funkcji z uzasadnionych powoddw.

Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokodt zawierajgcy, w szczegdlnosci liste
0s0b uczestniczgcych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koricowe.
Protokoét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Zespotu.
Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach
elektronicznych.

W sktad Zespotu wchodzg trzy osoby, dwie wskazane przez Rektora oraz Osoba
delegowana.

W przypadku, gdy Osoba delegowana nie moze uczestniczy¢é w pracy Zespotu z
uzasadnionych powododw, Rektor powotuje w jego zastepstwie trzeciego cztonka Zespotu.
Rektor wskazuje funkcje cztonkdw Zespotu, przy czym w przypadku uczestniczenia Osoby
delegowanej w pracy Zespotu, funkcje przewodniczgcego obejmuje Osoba delegowana.
W sktad Zespotu mogg dodatkowo wchodzi¢ pracownicy komérek organizacyjnych lub
wspotpracownicy Akademii, ktérych wiedza i doswiadczenie moze przyczynic sie do
sprawnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio, w tym w
szczegolnosci wydaje sie upowaznienie i zobowigzuje do poufnosci (zatgcznik nr 7 oraz
zafacznik nr 2).

W przypadku postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Zespot dalszg
komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej realizuje wskazany przez przewodniczgcego Zespotu —

cztonek tego Zespotu.

Dokonywanie zgtoszen

1.

2.

Sygnaliscie umozliwia sie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@e-at.edu.pl

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny, poprzez wystanie lub dostarczenie
zgtoszenia na adres Akademii i opatrzonego adnotacjg na kopercie , Zgtoszenie
Informacji o naruszeniu prawa - Sygnalista”. Zgtoszenie w formie pisemnej powinno
zosta¢ umieszczone w zaklejonej kopercie zaadresowanej do Osoby delegowanej lub
upowaznionej.

Na kopercie Sygnalista nie umieszcza jakichkolwiek danych, ktére mogtyby pozwoli¢ na
jego identyfikacje. Akademia nie ponosi odpowiedzialnosci za ochrone poufnosci

tozsamosci Sygnalisty w sytuacji, gdy na skutek dziatan podjetych przez Sygnaliste jego
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tozsamosc lub informacje dotyczace Zgtoszenia zostang ujawnione samodzielnie przez
Sygnaliste.

3. Przesytki adresowane do Osoby delegowanej z dopiskiem ,,Zgtoszenie Informacji o
naruszeniu prawa” nie podlegajg otwarciu w sekretariacie i po zarejestrowaniu
(przystawienie na kopercie pieczeci z datg wptywu lub odreczne wpisanie daty wptywu)
przekazywane sg niezwtocznie bezposrednio do Osoby delegowanej lub Osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen.

4. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegoélnosci:

1) nazwe komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) okres wystepowania naruszenia;

3) dane Sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére majg lub moga
miec¢ z nim zwigzek;

4) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady poufnosci, np. poprzez podanie adresu e-mail Sygnalisty, nr
telefonu, adresu korespondencyjnego itp.;

6) informacje czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

7) date zgtoszenia.

5. Sygnalista moze skorzystac¢ ze wzoru zgtoszenia, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.

§7
Rozpatrywanie zgtoszenia
1. Dziatania podejmowane po zgtoszeniu obejmuja:

1) potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania
takiego zgtoszenia, o ile pozostawit adres korespondencyjny umozliwiajgcy takie
potwierdzenie;

2) wraz z potwierdzeniem przekazanie Sygnaliscie klauzule informacyjng wskazang w
Zatgczniku nr 6, o ile nie zapoznat sie z nig wczesniej;

3) zarejestrowanie zgtoszenia w Rejestrze zgtoszenn wewnetrznych, stanowigcym
zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury;

4) zapewnienia poufnosci poprzez dokonanie anonimizacji Zgtoszenia oraz
dokumentacji przekazanej wraz ze Zgtoszeniem;

5) weryfikacji tresci zgtoszenia ztozonego przez Sygnalistow, w tym zbiera informacje i
materiaty niezbedne do oceny Zgtoszenia;

6) prowadzenie komunikacji z Sygnalistami w razie wystgpienia takiej potrzeby;

7) przygotowanie propozycji dziatan nastepczych w postaci raportu;



8) przekazanie Informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku niedokonania
potwierdzenia, o ktdrym mowa w ust. 2 w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze Sygnalista nie pozostawit danych
umozliwiajgcych potwierdzenie zgtoszenia.

Osoba delegowana moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, osoba delegowana przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Osoba delegowana wydaje raport
koncowy wraz z rekomendacjg o stosownych dziataniach nastepczych i przekazuje go
Rektorowi.

Po zapoznaniu sie z raportem koncowym w sprawie zgtoszenia wewnetrznego, Rektor
podejmuje decyzje w zakresie dziatart majgcych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne
lub zawiadomienie wtasciwych organow.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, osoba delegowana przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

Osoba delegowana moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Akademii lub niezaleznych konsultantéow do udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym. Osoby te pracujg na zanonimizowanych dokumentach.

W przypadku powstania watpliwosci dotyczacych stosowania niniejszej Procedury,
Sygnalista moze zwrdci¢ sie do Osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen lub osoby
delegowanej w celu uzyskania informacji. Osoby te mogg przed udzielaniem odpowiedzi
skonsultowac sie z wewnetrznymi lub zewnetrznymi doradcami.

W toku postepowania wyjasniajgcego zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty. Tozsamos$¢ Sygnalisty pozostaje do wytgcznej wiadomosci osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen, chyba, ze okolicznos$ci sprawy uzasadniajg

zapoznanie osoby delegowanej lub cztonkow Zespotu z tozsamoscig Sygnalisty.



§8

Zakaz dziatarh odwetowych

1.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatart wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktdra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowg lub
rozwigzaniem umowy, ktéra tgczy osobe podejmujacy dziatania odwetowe z Akademis.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) ominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

)
)

Y¢]

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

$rodka o podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;
)

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;



5.

§9

18) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia u
pracodawcy prowadzgcej dziatalno$¢ w tej samej branzy;

20) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego;

21) molestowanie.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 4 powyzej.

Dane osobowe i poufnosc

1.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatart odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Zespot. Zespot
zobowigzany jest podjgc¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Na potrzeby realizacji Dziatan nastepczych,
dane osobowe Sygnalisty i Osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, mogg by¢ przekazywane
uprawnionym do tego organom, a w pozostatym zakresie dane osobowe Sygnalisty mogg
zosta¢ ujawnione jedynie za jego wyrazng zgodg. Tozsamos¢ podmiotow, ktdrych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc¢ Sygnalisty.

Osoba delegowana anonimizuje dane osobowe przed podjeciem kolejnych dziatan.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. O
ujawnieniu danych pozwalajgcych na ustalenie tozsamosci Sygnalisty moze zdecydowacd
wytgcznie organ publiczny lub sgd prowadzgcy postepowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Akademia po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Spetniajgc obowigzek informacyjny na podstawie art. 14 RODO (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie



10.

11.

12.

ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) w
szczegdlnosci wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nie informuje sie jej o zrodle
pochodzenia danych (art. 14 ust. 2 lit. f RODO), chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy (dokonuje zgtoszenia bez uzasadnionej podstawy do
sgdzenia, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa) albo wyrazit wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Realizujgc prawo dostepu do danych osobowych wobec osoby, ktdrej dane dotyczg na
podstawie art. 15 RODO, w szczegdlnosci wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nie
informuje sie jej o zrddle pochodzenia informacji chyba ze Sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 (dokonuje zgtoszenia bez uzasadnionej podstawy do
sgdzenia, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa) albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem Dziatar
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Akademie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej Akademia usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania,
chyba ze stanowig one cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sgdowoadministracyjnych. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

Wszystkim osobom, ktorych dane sg przetwarzane w procesie przyjmowania wnioskow i
ich rozpatrywania, przedstawia sie klauzule informacyjng stanowigcg Zatgcznik nr 6 w taki
sposdb, aby mozliwe byto zapoznanie sie z nig na etapie tworzenia zgtoszenia i zbierania
danych osobowych. W przypadku oséb, ktorych dane uzyskano posrednio przedstawia sie
klauzule informacyjng stanowigcg Zatacznik nr 6 przy pierwszej czynnosci z tymi osobami
nie pdézniej niz w terminie 30 dni od ich otrzymania z zastrzezeniem ust. 1 powyzej. Jezeli
zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci, Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen, w ramach wstepnej
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego kontaktuje sie z Sygnalistg w celu ustalenia tej
okolicznosci. Powyzsze nastepuje pod warunkiem, ze Sygnalista podat adres do kontaktu
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegdlnosci w zwigzku z postepowaniami
prowadzonymi przez inne organy.

W procesie przyjmowania i weryfikowania zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrone

tozsamosci zapewnia sie rowniez osobie, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz



osobie trzecigj.

13. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegoélnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do

ktorego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§ 10
Rejestr zgtoszen
1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych.
2. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Osoba upowazniona.
3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
4. Wzor rejestru zgtoszen nieprawidtowosci, stanowi zatgcznik nr 5 do procedury.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§11

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organéw publicznych

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

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
wtasciwy organ publiczny.



§12

Postanowienia korncowe

1.
2.

Za adekwatnos¢ i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Rektor.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Akademia przekazuje informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

W przypadku zawarcia umowy z wyzej wskazanymi osobami, przedstawia sie do
podpisania Zatgcznik nr 4, ktdry umieszcza sie w aktach osobowych pracownikéw lub
dotgcza do dokumentdw dotyczgcych osoby zatrudnionej na podstawie innej niz umowa
0 prace.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow poprzez przekazanie informacji za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Akademii.
Obowigzkiem pracownikdéw jest zapoznanie sie z Procedurg, a takze Sciste jej

przestrzeganie.



Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Czes¢ 1 - Dane osobowe Sygnalisty:

DANE KONEAKEOWE: ... ettt ettt e e e e eeetbtn e eeseseaeaesensaesesesesesnns

Stanowisko stuzbowe lub fFUNKC]a: ......coovviiiiiiiii e,

Relacja faczaca z Akademig Teatralng im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

O jestem pracownikiem;

O jestem pracownikiem tymczasowym;

O cztonkiem organu Akademii

O jestem osobg Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

O jestem bytym pracownikiem;

O jestem kandydatem do pracy;

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg;

O pracuje w organizacji, ktéra jest wykonawcg, podwykonawcg lub dostawcg;

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej

tozsamosci.

TAK O NIE O

Czytelny podpis Sygnalisty

Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie



Czesc 2 - Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)

Dane kontaktowe Z 19 0S0DG: .cccvviveiiiiiiiiiiiiiiieeec e e e s

Stanowisko stuzbowe Iub fuNKCja: ......c.ceviiiiiiiinience

Czes$¢ 3 - Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
zgtoszenie:

Stanowisko stuzbowe [ub fUNKC]a: ......ccooviiiiiiiii e

Czes¢ 4 - Informacje o naruszeniu prawa, ktdre zgtaszasz:

Jakie naruszenia prawa zgfaszasz?

] korupcji;

1 zamowien publicznych;

] zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

L] bezpieczeristwa transportu;

] ochrony $rodowiska;

[ zdrowia i dobrostanu zwierzat;

] zdrowia publicznego;

] ochrony konsumentow;

] ochrony prywatnosci i danych osobowych;

L1 bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

L] intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

LI rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?



Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

Czy zgtaszate$/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie?



Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie

Czes¢ 5 - Oswiadczenie Sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa sg
prawdziwe,

3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5. zapoznatem sie z klauzulg informacyjng wskazang w Zatgczniku nr 6 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w

Warszawie

Czytelny podpis Sygnalisty

Numer sprawy w rejestrze (wypetnia komorka rejestrujgca zgtoszenie):



Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

numer sprawy w rejestrze

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu toczgcym sie na zasadach okreslonych w Procedurze
zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w trakcie
postepowania, w tym danych osobowych oraz oswiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami
przetwarzania danych osobowych wskazanych w Procedurze zgtoszerh wewnetrznych w
Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie oraz klauzulg informacyjng

zawartg w Zataczniku nr 6.
W zwigzku z udziatem w postepowaniu zobowigzuje sie do traktowania wszystkich zgtoszen z
nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig

kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Obowigzek zachowania tajemnicy obowigzuje takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

podpis pracownika



Zatgcznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie Procedurg zgtoszerh wewnetrznych w Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, dotyczgcym zgtaszania informacji o

naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie stanowi
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze spowodowac pociggniecie do
odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajgcej z Regulaminu pracy lub odpowiedzialnosci

cywilnoprawnej oraz karnej wynikajgcej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

podpis pracownika



Zatgcznik Nr 4

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

(imie, nazwisko)

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszern wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z

2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym W dniu ......cccveeevieiiiieene, (data) procesem (do
wyboru*):

a) rekrutacji na stanowisko .......ccccccevvveieiiee e, (nazwa stanowiska)

b) negocjacji dotyczgcych ustugi .......cccoovvvveverieiieiecice, (nazwa ustugi)

c) rozméw/negocjacji dotyczacych petnienia funkeji c...oooeeveveveeceiceieeceen (okreslenie funkcji)

informuje Pana/Panig, ze w Akademii Teatralnej obowigzuje Procedura zgtoszen

wewnetrznych zdnia ..o (data) (dalej ,,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokonac zgtoszenia ewentualnego naruszenia praw , o ktérym dowiedziat/a
sie Pan/Pani w zwigzku z ww. procesem w obszarach wskazanych w §2 pkt. 4 Procedury.

Sposéb dokonywania zgtoszen wskazano w §3 Procedury.

Procedura dostepna jest na stronie internetowej ..........cc.......... oraz do wgladu w Sekretariacie

*niewtasciwe skresli¢

Potwierdzam odbidr informacji:

(data, podpis)



Zatgcznik nr 5

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Numer

zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane
osobowe
Sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie,
niezbedne
do
identyfikacji
tej osoby

Adres do
kontaktu
Sygnalisty

Data
dokonania

zgtoszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy




Zatgcznik nr 6

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH (KLAUZULA INFORMACYINA)

1.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w wyniku stosowania Procedury
zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie) jest Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
(,Administrator” lub ,,AT”). Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z
ktdrym mozna sie skontaktowac na adres e-mail: iod @e-at.edu.pl, lub pocztg tradycyjng
na adres ul. Miodowa 22/24; 00-246 Warszawa.

Administrator moze przetwarzaé nastepujgce dane osobowe Sygnalisty i Osob, ktdrych

dotyczy Zgtoszenie, a takze innych osdb biorgcych udziat w postepowaniu (np. Osdb
pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia, Osdb powigzanych z Sygnalistg, Swiadkow, oséb
realizujgcych procedure): a) imie i nazwisko; b) zajmowane stanowisko; c) adres
korespondencyjny; c) numer telefonu i/lub adres e-mail. Dane osobowe w kazdym
przypadku sg przetwarzane wytgcznie w zakresie uzasadnionym prowadzong sprawg
(przyjecia zgtoszenia lub podjecia Dziatania nastepczego). Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwfocznie usuwane przy czym termin ten nie przekroczy 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przetwarzanie danych osobowych zebranych w zwigzku ze stosowaniem Procedury
nastepuje na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢; art. 9 ust 1 lit g oraz art. 10 RODO w zw. z art. 8
ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu wypetnienia
cigzacych na Administratorze obowigzkéw prawnych wnikajgcych z Ustawy, w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia i podjecia Dziatan nastepczych.

Podanie danych osobowych przez Sygnaliste jest dobrowolne, natomiast ich niepodanie
moze skutkowac nierozpoznaniem Zgtoszenia w trybie okreslonym w Procedurze, w
szczegblnosci uznaniem Zgtoszenia za anonimowe i jako takie niepodlegajgce
rozpoznaniu lub brakiem mozliwosci udzielenia Sygnaliscie informacji zwrotnej.

Dane osobowe Sygnalisty majg charakter poufny i nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Dokonanie zgtoszenia
przez Sygnaliste nie jest uzaleznione od wyrazenia zgody na ujawnienie jego danych.
Dane osobowe Osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, mogg by¢ przetwarzane w celu
weryfikacji oraz podjecia Dziatan nastepczych. Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, nie
informuje sie o zrédle pochodzenia danych (Sygnaliscie), chyba, ze Sygnalista dziatat z
naruszeniem art. 6 Ustawy (bez uzasadnionej podstawy do sgdzenia, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa) albo wyrazit

wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.



7.

10.

11.

12.

Dane osobowe sg udostepniane wytgcznie upowaznionym osobom w rozumieniu
Procedury i tylko w zakresie koniecznym do wykonywania przez nich obowigzkow
okreslonych Procedurg. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania poufnosci
danych uzyskanych w trakcie petnienia funkcji.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wytgcznie w celu realizacji
zadan zwigzanych z przestrzeganiem prawa oraz zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci, tj. w szczegdlnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom
panstwowym. W zakresie, w jakim jest to niezbedne do prawidtowej realizacji Procedury,
dane mogg zosta¢ powierzone podmiotom dostarczajgcym ustug i rozwigzan stuzacych jej
realizacji, w tym doradcom prawnym i dostawcom oprogramowania.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Procedury, ma prawo
do zgdania od Administratora dostepu tych danych, w tym prawo do uzyskania kopii
danych, prawo do zgdania sprostowania danych, prawo do zgdania usuniecia danych,
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo
do sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Zakres kazdego z powyzszych uprawnien
wynika z przepiséw prawa. Prawo do zgdania od AT dostepu do danych jest ograniczone
na podstawie przepisow prawa w taki sposéb, ze AT nie poinformuje zgdajgcego o zrodle
pochodzenia informacji, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6
(dokonuje zgtoszenia bez uzasadnionej podstawy do sgdzenia, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa) albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku ze stosowaniem Procedury nie bedga
wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, a
takze nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Procedury, ma prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2;00-193
Warszawa).

* RODO to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.



Zatacznik nr 7
do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

UPOWAZNIENIE

(DO PRZETWARZANIA DANYCH W SPRAWIE ZGtOSZEN SYGNALISTOW)

Nr UPOWAZNIENIA woveeeeeeievie e

Data nadania UPOWazZNieNia.......cceeeeeeeevieeieririie e

Na podstawie art. 29 RODO upowazniam:

PANA/PANIG wviviiviieie et
Zatrudniong/ego Na StaNOWISKU ......ceceeviuivieeeecceeceee e
albo

Wykonujgaca/ego NastepujgCe CZYNNOSCI: wovvieveeceieeeieriee e

do przetwarzania danych osobowych w zbiorach prowadzonych przez Administratora w
zakresie przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajac
w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,
prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z Ustawg o ochronie sygnalistéw oraz
Procedurg podejmowania dziatarh w zakresie ochrony sygnalistéw Administratora, w tym
danych wrazliwych (art. 9 RODO) oraz danych dotyczgcych wyrokéw (art. 10 RODO).

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych w zbiorach i zakresie niezbednym w celu
prawidtowego wykonywania powierzonych czynnosci, w tym systemach informatycznych do
ktérych zostat nadany dostep przez Administratora.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia petnienia stanowiska, a takze cofniecia

Upowaznienia przez Administratora.



Osoba upowazniona zobowigzuje sie do poufnosci informacji objetych zgtoszeniem oraz
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosci takich oséb.

podpis osoby upowaznione;j

* RODO to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.



Zatacznik nr 8
do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

PROTOKOL

(WYJASNIEN ZEOZONYCH USTNIE)

NI SPIrAWY woeevieie e (numer sprawy przyjety w Rejestrze)

Osoba przyjmujaca zgtoszenie (imie, nazwisko, stanowisko)

Data przyjecia z810SZENIA w.occeveiieeieiie e

Dane osoby (imie, nazwisko, dane kontaktowe, charakter wystepowania —
Sygnalista/SWIiQAEK/INNY) ........c.coveoeeeeieeeieee et

Oswiadczam, ze poinformowatem Sygnaliste/inng osobe biorgcg udziat w czynnosciach o tresci

niniejszego Protokotu i przystugujgcych mu prawach z tytutu ochrony Sygnalistow.

................................................................. (podpis osoby przyjmujqcej zgtoszenie)



Oswiadczam, ze Sygnalista/inna osoba biorgca udziat w czynnos$ciach zezwolit/ nie zezwolit na

rejestrowanie swoich wyjasnien za posrednictwem urzgdzenia nagrywajgcego.

................................................................. (podpis osoby przyjmujqgcej zgtoszenie)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Protokotu i nie zgtaszam do niego uwag, a takze ze
zapoznatem sie z Procedury zgtoszen wewnetrznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie w tym z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych

osobowych.

................................................................. (podpis osoby zgtaszajgcej/sktadajgcej wyjasnienia)



