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Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§1
Przedmiot Procedury
Niniejsza Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Malopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. okresla zasady i tryb zglaszania
przez Sygnalistow naruszen prawa, o ktérych mowa w ust. 2 oraz podejmowania dziatan
nastepczych.
Przez naruszenie prawa, o ktorym mowa w Procedurze, rozumie si¢ dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamodwien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkow finansowych,
4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
| pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych.

§2

Wyjasnienie poje¢ uzywanych w Procedurze

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczegcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
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2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

w ramach wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dzialania, ktére prowadza do pogorszenia

sytuacji Sygnalisty, wyrzadzajg mu krzywde¢ lub szkode oraz zostaly podjete w zwigzku

z dokonanym Zgloszeniem;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania

umozliwiajace dokonywanie Zgtoszenia,

MARR - rozumie si¢ przez to Matopolska Agencj¢ Rozwoju Regionalnego S.A. z siedziba

w Krakowie, ul. Kordylewskiego 11, 31-542 Krakow, wpisang do Rejestru

Przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa - Srodmiescia

w Krakowie XI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS:

0000033198, posiadajaca kapital zaktadowy: 87.675.000,00 zt, kapital wplacony:

87.675.000,00 zt, NIP: 676-005-88-47, REGON: 350239017,

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w Zgloszeniu

jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,;

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w MARR na podstawie umowy

0 pracg;

Pracowniku Przyjmujacym Zgloszenia — rozumie si¢ przez to pracownika MARR

wyznaczonego przez Zarzad do przyjmowania Zgloszen;

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure¢ zglaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego

SA,;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktoéra dokonuje Zgloszenia w kontekscie

zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy

wspoOtpracy, w tym:

— pracownika,

— pracownika tymczasowego,

— Dbylego pracownika,

— 0s0be ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

— 0sobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawneyj,

— przedsigbiorcg,

— akcjonariusza,

— czlonka organu MARR,

— 0sobg $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

— stazyste,

— wolontariusza,

— praktykanta,
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— rowniez w przypadku Zgtoszenia w konteks$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w MARR, na rzecz tego MARR, lub juz po ich
ustaniu.

10) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad MARR.

11) Zespole — rozumie si¢ przez to Zespot Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa bedacy
zespolem zadaniowym, o ktérym mowa w Regulaminie Organizacyjnym Matopolskiej
Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. powolanym przez Zarzad do celow prowadzenia
Postepowan Wyjasniajacych i podejmowania Dziatan nastepczych;

12) Zgltoszeniu — rozumie si¢ przez to zgloszenie wewngtrzne do MARR zawierajace
informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
Kanatéw Zglaszania.

§3
Podstawy prawne

Procedura stanowi wykonanie przez MARR obowiazkow dotyczacych ustanowienia kanatow
I procedur na potrzeby dokonywania zgloszen wewnetrznych i1 podejmowania dzialan
nastepczych oraz ustalenia wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, ktore to obowiazki sg okreslone w przepisach:

1) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019

r. W sprawie ochrony osob zgltaszajacych naruszenia prawa Unii,
2) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§4
Cele Procedury

1. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania 1shuizy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
| podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w MARR.

2. System przyjmowania Zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem latwo dostepnych Kanatow Zglaszania, w sposdb zapewniajacy rzetelne
I niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§5
Wylaczenia i odrebne regulacje wewnetrzne
1. Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych:
1) przepisami o ochronie informacji niejawnych;
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2) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodoéw medycznych oraz prawniczych;
3) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postegpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci.
Procedury nie stosuje si¢ do naruszen standardéw etycznych obowigzujagcych w MARR,
co do ktorych zastosowanie ma Kodeks Etyki Malopolskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego S.A. Procedury nie stosuje si¢ takze do naruszen regulacji wewngtrznych
MARR, ktére zostaty ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne — w takim przypadku maja
zastosowanie przepisy tych regulacji wewnetrznych oraz przepisy prawa.
W przypadku gdy przepisy prawa przewiduja szczegdlne uregulowania zwigzane
Z rozpatrywaniem zgloszen danego rodzaju pierwszenstwo maja regulacje wynikajace
Z tych przepisdéw, za$ niniejsza regulacje stosuje si¢ w sprawach tam nie uregulowanych.
Procedury nie stosuje si¢ do anonimowego zglaszania przez pracownikow,
wspotpracownikéw lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz MARR rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen przepisoOw z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu — do tej dziedziny ma zastosowanie wewnetrzna procedura
anonimowego zglaszania przez pracownikow, wspolpracownikow lub inne osoby
wykonujace czynno$ci na rzecz MARR rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
ktora jest okres§lona w ramach Procedury postepowania Matopolskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego S.A. w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy 1 finansowaniu
terroryzmu.

Rozdzial I1.
Dokonywania i przyjmowanie Zgloszen

§6
Tres$¢ Zgloszenia i zasady dokonywania

Zgloszenie powinno szczegotowo opisywaé zdarzenie naruszajace prawo. W Zgloszeniu

nalezy w szczegolnosci:

1) wskaza¢ Osobe, ktorej dotyczy Zgloszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia prawa, w miar¢ mozliwosci ze wskazaniem przepisu
prawa, ktory zostal naruszony;

3) przedstawi¢ datg i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania (o ile Zgloszenie nie
dotyczy naruszenia, ktore prawdopodobnie nastapi w przysztosci);

4) ujawni¢ dowody potwierdzajagce Zgloszenie (jezeli Sygnalista takimi dowodami
dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy Sygnalista oczekuje zorganizowania bezpo$redniego
spotkania;
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6) podac dane Sygnalisty, w tym status tej osoby, jej imi¢, nazwisko i dane kontaktowe -
z wyjatkiem, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo;

7) podac dane o0sob, ktore pomagajg w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w MARR.

Zgloszenie podlega rozpatrzeniu rowniez wowczas, gdy nie zawiera elementow

wskazanych w ust. 1.

Zgloszenia anonimowe rowniez podlegaja rozpoznaniu. MARR nie podejmuje zadnych

dzialan w celu ustalenia danych osoby zglaszajacej naruszenie.

Zgltoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazane jest $wiadome sktadanie Zgloszen prezentujacych informacje niezgodne

Z prawda.

§7
Dokonywanie Zgloszen
Zgloszenia mogg by¢ dokonywane poprzez nastepujace Kanaly Zgtaszania:
1) ustnie:
a) podczas bezposredniego spotkania, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2;
b) zdalnie — poprzez potaczenie telefoniczne na wyznaczony w tym celu numer
telefonu 695 011 641;
2) pisemnie:
a) za pomocg poczty elektronicznej wysylajac wiadomos¢ na  adres:
sygnalistamarrsa@gmail.com;
b) w formie pisemnej (papierowej) poprzez wystanie listu lub wypetionego
formularza, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do procedury na adres MARR.
Na wniosek Sygnalisty Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane za pomocg bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez
Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia. Wniosek o spotkanie moze by¢ sporzadzony na
formularzu, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do procedury. W takim spotkaniu z
Sygnalista uczestniczy Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia. W takim przypadku, za zgoda
Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy lub
2) protokotu spotkania przygotowanego przez Pracownika Przyjmujgcego Zgloszenia,
ktory odtwarza doktadny przebieg tego spotkania, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr
4 do procedury — w takim przypadku Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
Zgloszenie ustne moze by¢ wykonane poprzez:
1) rozmowe telefoniczng w dni bedgce dniami pracy w godzinach od 9 do 15;
2) nagranie wiadomosci w przypadku zatelefonowania na numer podany w ust. 1 pkt 1 lit.
b i zgloszenia si¢ ushugi poczty gtosowej, za zgoda Sygnalisty.
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W  przypadku Zgtoszenia ustnego dokonanego telefonicznie poprzez rozmowe

telefoniczng, Zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy

przygotowanego przez Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia, ktory odtwarza doktadny

przebieg tej rozmowy.

W przypadku zgloszenia ustnego poprzez nagranie wiadomosci Zgloszenie jest

dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Pracownika
Przyjmujacego Zgloszenia.

W przypadku dokonywania Zgloszenia w formie pisemnej (papierowej) poprzez wystanie

listu lub wypelionego formularza, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 na adres MARR,

w kopercie zawierajacej taki list powinna by¢ wewnetrzna, zaklejona koperta oznaczona

jako: ,,Zgloszenie naruszenia prawa. Poufne.”, w ktorej to wewngtrznej kopercie powinno

by¢ umieszczone Zgltoszenie.

Dostep do Kanatow Zglaszania posiadaja wylacznie osoby odpowiedzialne za

przyjmowanie Zgtoszen.

W przypadku przyjecia Zgloszenia przez nieupowaznionego pracownika pracownik ten

jest zobowigzany do przekazania zgloszenia zgodnie z wilasciwoscia bez ujawniania

informacji dotyczacych zgloszenia i danych sygnalisty.

§8

Przyjmowanie Zgloszen
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia,
ktoremu udzielany jest dostgp do Kanalow Zglaszania. Wzor upowaznienia stanowi
Zalgcznik nr 1. Informacja o osobie upowaznionej do przyjmowania Zgloszen i osobie ja
zastepujace] podawana jest do wiadomosci pracownikow MARR oraz umieszczana na
stronie internetowej MARR.
W okresach nieobecno$ci Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia, czynnosci w zakresie
przyjmowania Zgloszen i przekazywania ich do Zespotu wykonuje upowazniona 0soba go
zastepujaca. Postanowienia § 8 stosuje si¢ odpowiednio do osoby zastepujgcej Pracownika
Przyjmujacego Zgtoszenia.
W przypadku dokonywania Zgloszenia w formie pisemnej (papierowej) poprzez wystanie
listu lub wypelionego formularza, ktéorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 na adres MARR,
pracownik Kancelarii Ogolnej przyjmujacy korespondencj¢ papierowa po otrzymaniu listu
oznaczonego w sposob okre§lony w § 7 ust. 6 nie otwiera wewnetrznej koperty 1 nie
zapoznaje si¢ z jej zawartoscig, ale w calosci, w stanie nienaruszonym przekazuje ja do
Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia.
Jezeli Zgloszenie dotyczy Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia, Zgloszenie powinno by¢
dokonane do Zarzadu, a Pracownik Przyjmujacy Zgtoszenia jest wytaczony od wszelkich
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czynnos$ci w takiej sprawie. W przypadku okreslonym w zdaniu poprzedzajacym, Zarzad
niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do Zespotu, a Zespot w terminie 7 dni od wplynigcia
Zgloszenia potwierdza SygnaliScie przyjecie zgtoszenia, na zasadach okreslonych w § 9
ust. 3.

Pracownik Przyjmujgcy Zgloszenia jest zobowigzany do zachowania poufno$ci w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskala w ramach przyjmowania. Zachowanie
poufnosci dotyczy takze sytuacji ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywala t¢ prace. Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia zobowigzany
jest do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu bezstronnosci, poufnosci ktoérego wzor
stanowi Zalacznik nr 6 do procedury.

§9

Czynnosci podejmowane po wplynieciu Zgloszenia
Po wplynieciu Zgtoszenia do MARR Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia niezwlocznie
przekazuje do Zarzadu informacje o Zgloszeniu celem powotania przez Zarzad Zespotu
Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa, a po jego powotaniu przekazuje Zgloszenie
Przewodniczagcemu Zespotu Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa. Od momentu
przekazania Zgtoszenia do Zespolu, Zespdt przejmuje spraweg, w tym komunikacje
z Sygnalista.
Zgloszenia s3 rozpoznawane przez Zespot Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa
sktadajacy si¢ z co najmniej trzech osdéb powotanych przez Zarzad. Pracami Zespolu
kieruje Przewodniczacy powotany przez Zarzad w uchwale o powotaniu Zespotu. Osobom
powotanym do Zespotu udzielane jest upowaznienie wg. wzoru stanowigcego Zalacznik
nr 1 do procedury.
Zespot w terminie 7 dni od wplynigcia Zgloszenia do MARR potwierdza Sygnali$cie
przyjecie zgloszenia, jezeli w tresci Zgloszenia podany jest adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu”. Potwierdzenie wptynigcia
Zgloszenia jest dokonywane za pomoca poczty elektronicznej lub za pomoca
korespondencji pisemnej.
Jezeli Zgloszenie dotyczy ktorejs z osob wchodzacych w sktad Zespotu, nie uczestniczy
ona w rozpatrywaniu Zgtoszenia 1 jest wytaczona z tych czynnosci Zespotu. W przypadku
okreslonym w zdaniu poprzedzajacym Pracownik przyjmujacy zgloszenia nie przekazuje
Zgloszenia takiej osobie.
Cztonkowie Zespolu sa zobowigzani do zachowania poufnosci w zakresie informacji
I danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nast¢pczych. Zachowanie poufnosci dotyczy
takze sytuacji ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywaty te prace. Czlonkowie Zespolu zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia
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0 zachowaniu bezstronno$ci, poufnosci ktorego wzoér stanowi Zalacznik nr 6 do
procedury. Oswiadczenie wiacza si¢ do akt prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

Rozdzial 111
Dzialania nastepcze

§ 10

Postepowanie Wyjasniajgce
Zespot podejmuje Dzialania nastepcze obejmujace w pierwszej kolejnosci Postgpowanie
Wyjasniajace.
Zespol moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia Postgpowania
Wyjasniajgcego w sytuacji, gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postgpowania
Wyjasniajgcego.
Zespot moze wystgpowac do innych Pracownikow MARR o konsultacje poszczegolnych
zagadnien rozpatrywanych w Postgpowaniu Wyjasniajacym, ktory rozpoznanie wymaga
wiedzy specjalistycznej. W przypadku, gdy niezbedne jest uzyskanie konsultacji lub innej
ustugi specjalistow spoza MARR, Zespot wystepuje do Zarzadu o zgod¢ na udzielnie
zamoOwienia na taka konsultacj¢ lub inng ustluge. Wystapienie o konsultacje lub ustugi,
0 ktorych mowa w niniejszym ustgpie, nie moze powodowac ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty.
Jezeli tre$¢ Zgloszenia jest niewystarczajaca do jego rozpatrzenia, Zespot wystepuje do
Sygnalisty z prosbg o udzielenie dodatkowych informacji lub przekazanie dowodow
w terminie zakreslonym przez Zespot — jezeli Zgloszenie nie jest anonimowe.
Po przeprowadzeniu postepowania Wyjasniajacego Zespot dokonuje oceny zasadnosci
Zgloszenia i podejmuje dalsze Dziatania nastepcze.

§11
Dalsze Dzialania nastepcze

W przypadku uznania przez Zespot, ze Zgloszenie jest zasadne i doszto lub jest
prawdopodobienstwo, ze moze dojs¢ do naruszenia prawa, Zespot podejmuje dalsze
Dziatania nastgpcze, o ktorych mowa w ust. 2.

Dziatania nastgpcze podejmowane w przypadku stwierdzenia przez Zespdt zasadnosci
Zgloszenia obejmuja przekazanie Zarzadowi rekomendacji w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, dotyczacych w szczegodlnosci:
wszczecia kontroli; wszczecia postepowania administracyjnego; wniesienia do organéw
cigania zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa; wniesienia oskarzenia;
podjecia dziatan w celu odzyskania $srodkow finansowych, podjecia stosownych dziatan
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naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia
prawa; wprowadzenia proponowanych przez Zespdt rozwigzan organizacyjnych lub
technicznych przeciwdziatajacych naruszeniom prawa.
W przypadku uznania przez Zespot, ze Zgtoszenie nie jest zasadne i1 nie doszto lub nie ma
istotnego prawdopodobienstwa, ze moze dojs¢ do naruszenia prawa, Zespol podejmuje
decyzje o zamknigciu procedury wewnetrznej zglaszania naruszen prawa realizowanej w
ramach Procedury.
§12

Informacja zwrotna
Po zakonczeniu Dziatan nastepczych Zespot przekazuje Sygnaliscie informacje na temat
podjetych lub planowanych w dalszej perspektywie czasowej dzialan nastepczych
i powodow takich dziatan, badz tez zamknigciu wewngtrznej procedury zglaszania
naruszen prawa realizowanej w ramach Procedury, ze wzgledu na niezasadnosé
Zgloszenia.
Maksymalny termin na przekazanie Sygnali§cie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia
Przekazanie informacji zwrotnej nie jest wymagane, gdy Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu.

Rozdzial IV.
Rejestr Zgloszen

§13
Prowadzenie Rejestru Zgloszen
Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia prowadzi Rejestr zgloszen wewngetrznych, zwany dalej
»Rejestrem Zgloszen”. Rejestr Zgloszen jest prowadzony w postaci pisemnej. Wzor
rejestru stanowi Zalacznik nr 5 do procedury. Dostgp do Rejestru Zgtoszen jest mozliwy
wytacznie za zgoda Zarzadu.
Wpisu do Rejestru Zgloszen dokonuje si¢ na podstawie Zgloszenia 1 informacji
przekazanych przez Zespot.
Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej nastepujace dane o ile zostaty pozyskane:
1) numer Zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz jednostki organizacyjnej lub osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, niezbedne do identyfikacji;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) datg dokonania Zgloszenia;
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6) informacje o podjetych Dziataniach nastgpczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi Dziataniami nast¢pczymi.
W razie zgloszenia naruszenia prawa dotyczacego Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia
w Rejestrze Zgloszen nadaje si¢ wylacznie numer zgloszenia oraz w miejscu danych
dotyczacych przedmiotu zgloszenia informacje¢, ze dane dotyczace tego zgloszenia
znajduja si¢ w dyspozycji Zarzadu. Przewodniczacy Zespotu Rozpatrywania Zgloszen
Naruszen Prawa sporzadza zestawienie informacji odpowiadajagce danym zawartym

W rejestrze i przekazuje je Zarzadowi po Dziatan Nastepczych.

Rozdzial V.
Ochrona Sygnalistow

§ 14
Przestanki ochrony Sygnalistow

Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w Procedurze i przepisach prawa, pod warunkiem,
ze mial uzasadnione podstawy sadzié¢, ze begdaca przedmiotem Zgloszenia informacja
dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze
informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona MARR lub organowi
publicznemu lub ujawniona publicznie, a nastgpnie doszlo do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty 1 doswiadczyt on dziatan odwetowych, przepisy niniejszego rozdzialu
Procedury stosuje si¢, jezeli spetnione zostaty warunki okre§lone w ust. 1.

§15
Ochrona danych osobowych Sygnalistow

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty lub jest to niezbedne w celu przekazania
ich organowi publicznemu w celu prowadzenia przez ten organ postegpowania.

MARR po otrzymaniu Zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do
przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego Dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sg przechowywane przez
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MARR przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych
lub zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. MARR usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym
Zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig czgs¢ akt spraw sagdowych lub sgdowo administracyjnych.

Dostgp do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktora otrzymata od
MARR upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i1 zostala
zobligowana do zachowania poufnosci.

Wraz z potwierdzeniem przyje¢cia Zgloszenia, Zespol przekazuje Sygnaliscie klauzule
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty, jezeli w Zgloszeniu
Sygnalista podat adres do kontaktu. W przypadku sktadania Zgloszenia ustnego podczas
spotkania, klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty jest
przekazywana Sygnali$cie podczas sktadania Zgtoszenia.

§ 16
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci
na: odmowie nawigzania stosunku pracy; wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy
o0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg; wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy
awansowaniu; pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen; przeniesieniu pracownika na
nizsze stanowisko pracy; zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych; przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracownika; niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy; natozeniu lub
zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze; przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; mobbingu; dyskryminacji;
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; wstrzymaniu udziatu lub pominigciu
przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
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nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego; spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustuga §wiadczone byly, sa lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ushug lub
pehienia funkcji lub petnienia stuzby, zasady okreslone w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio,
o ile charakter pracy lub wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji lub stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec zglaszajacego takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustuga §wiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania
dzialan odwetowych, obejmujacych w szczegodlnosci: wypowiedzenie, odstgpienie lub
rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest zglaszajacy, w szczegolnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug; natozenie obowiazku
badz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczego6lnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg, z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy by sadzié, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z prawem.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia lub dostgp do takich informacji
nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub

dostep nie stanowig czynu zabronionego.
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Rozdzial VI.
Zgloszenia zewnetrzne

§17
Dokonywanie zgloszen zewnetrznych
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego, bez uprzedniego dokonania
Zgloszenia, z zastrzezeniem, ze dokonywanie zgloszen zewnetrznych jest mozliwe od dnia
25 grudnia 2024 .
Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
Zgloszenia zewngtrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje si¢ Policji.
Sygnalista moze zglosi¢ takze do organéw Prokuratury zgloszenia zewngtrznego
dotyczacego naruszenia prawa w zakresie stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow
finansowych Unii lub podatku od 0séb prawnych, ktore moze stanowié przestgpstwo:
1) przeciwko interesom finansowym Unii Europejskie;,
2) zwigzane z naruszeniem przepisOw o zamowieniach publicznych,
3) dotyczace mienia wielkiej warto$ci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkode
powodujace,
4) tapownictwa i ptatnej protekc;ji,
5) prania pienigdzy,
6) falszowania oraz obrotu falszywymi pieniedzmi, $rodkami lub instrumentami
ptatniczymi,
7) falszowania faktur oraz postugiwania si¢ takimi fakturami.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy w przypadku,
w ktorym Sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego wlasciwego do przyjecia
zgloszenia zewnetrznego.

§18
Adres do kontaktu w przypadku zgloszenie zewnetrznego

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotne;j
zglaszajacy podaje adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej
,,adresem do kontaktu”.

Jezeli w zgloszeniu nie wskazano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych, organ publiczny nie realizuje obowigzkoéw
dotyczacych powiadamiania Sygnalisty o czynno$ciach dotyczacych zgloszenia
zewngetrznego okreslonych w przepisach prawa.
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§19
Forma zgloszenia zewnetrznego

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ publiczny przyjmujacy zgloszenie
adres do korespondenc;ji;

2) w postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez organ publiczny
przyjmujacy zgloszenie adresu poczty elektronicznej lub elektronicznej skrzynki
podawczej lub przeznaczony do tego formularz internetowy lub za posrednictwem
aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako wiasciwej do dokonywania zgloszen
w postaci elektroniczne;j.

§ 20

Rozpatrzenie zgloszenia zewne¢trznego

Zgloszenie zewnetrzne jest rozpoznawane przez organ publiczny na zasadach okre§lonych

W przepisach prawa regulujacych postgpowanie danego organu publicznego.
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Rozdzial VII.
Postanowienia koncowe

§21

Wejscie w zycie, konsultacje, tryb zmiany Procedury
Wdrozenie Procedury zostalo poprzedzone jej ustaleniem po z przedstawicielami
pracownikow, o ktorym mowa w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy wytonionymi w Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.
Zmiana Procedury moze by¢ dokonana uchwata Zarzadu, po przeprowadzeniu konsultacji,
o ktérych mowa w ust. 1.
Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z treScig Procedury (nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznac si¢ z trescig Procedury przed dopuszczeniem do
pracy) oraz do jej przestrzegania.
MARR podaje tres¢ Procedury oraz informacj¢ o Pracowniku Przyjmujacym Zgloszenia
I osobie jg zastepujacej na stronie internetoweyj.
W zakresie nieuregulowanym procedurg obowigzuja postanowienia Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Procedura obowigzuje od dnia 20 grudnia 2024 r. (po uptywie 7 dni od podania jej do
wiadomosci Pracownikow).
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o ok wN e

Wzér upowaznienia

Wzér protokotu przyjecia Zgloszenia Naruszenia Prawa
Wzér Rejestru Zgloszen
Wzér o$wiadczenia o zachowaniu bezstronnosci i poufnosci.

Wzér wniosku o spotkanie z Pracownikiem Przyjmujacym Zgloszenia
Formularz Zgloszenia Naruszenia Prawa
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych w MARR S.A.
(wzobr)
Krakow, dnia

UPOWAZNIENIE

Dziatajac w imieniu Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. z siedzibg w Krakowie
stosownie do art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 .

poz. 928)

PanU/Pani. ... ..o
stanowisku ..............

udzielam upowaznienia

1. Przyjmowania i weryfikacji zgtoszen™;
2. Prowadzenia postgpowania wyjasniajacego™;

3. Zbierania i przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgloszenie™.

zatrudnionemu/ zatrudnionej na
w Malopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. do:

Jednoczesénie zobowigzuje Pana/Panig do zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych w zwigzku
z wykonywaniem zadan w zakresie obstugi zgltoszen wewnetrznych naruszen prawa w MARR S.A,
zardwno w trakcie oraz po zaprzestaniu ich wykonywania.

Upowaznienie jest wazne na czas realizacji zadan ds. zgloszen wewngetrznych naruszenia prawa.

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreslic.
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(podpisy Cztonkéw Zarzadu )
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Zalacznik nr 2

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w MARR

(wzor)

Whiosek o spotkanie ws. zgloszenia naruszenia prawa

(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej MARR, ktorej dotyczy naruszenie prawa)

A Whiosek o spotkanie ws. zgloszenia naruszenia prawa

O TAK 0 NIE
Cze$¢ A formularza nalezy wypehié¢ w przypadku zaznaczenia pola TAK, w innym przypadku

nalezy wypetni¢ cze$¢ B formularza.

Imie i nazwisko, jednostka organizacyjna, komérka organizacyjna

Prosz¢ odpowiednio zaznaczy¢, ktéra z ponizszych dotyczy osoby zglaszajacej:
1) Pracownik MARR, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) Pracownik tymczasowy MARR;

2) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w MARR;

cywilnoprawneyj;

4) Przedsiebiorca wspotpracujacy z MARR;

5) Osoba $§wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) Stazysta;

7) Wolontariusz;

8) Praktykant.

* Upowazniony pracownik skontaktuje si¢ z Panig / Panem celem ustalenia miejsca oraz godziny spotkania.

3) Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

U TAK
L] NIE

(nalezy odpowiednio wybrac)

Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych podczas prowadzenia postgpowania wyjasniajacego
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Zalacznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych w MARR

(wzobr)

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej MARR, ktorej dotyczy naruszenie prawa)

B Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Imie i nazwisko, jednostka organizacyjna, komoérka organizacyjna
Nalezy zaznaczy¢ odpowiednio:

[ pracownik

(1 pracownik tymczasowy

[ stazysta

L] wolontariusz

LI praktykant

Whnoszg o utajnienie moich danych osobowych podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego
[0 TAK ] NIE
(nalezy zaznaczy¢ odpowiednio TAK lub NIE)

Naruszenie dotyczy nastepujacej dziedziny:

O korupcji;

[l zamowien publicznych;

0] ustug, produktéow i rynkow finansowych;

L] przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
[ bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodno$ci z wymogami;

0 bezpieczenstwa transportu;

U] ochrony $rodowiska;

L] ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

L1 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

L] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentow;

L] ochrony prywatnosci i danych osobowych;

L] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

Ll interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Tres¢ zgloszenia naruszenia:
Nalezy szczegotowo opisac naruszenie bedgce przedmiotem zgloszenia zgodnie z posiadang wiedzg

wg ponizszych zagadnien:

przepisy, ktore zostaly naruszone

dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska o ile mozliwe)

Opis naruszenia prawa - zachowanie/dziatania osoby popetniajacej naruszenie
data zdarzenia (przedziat czasowy)

swiadkowie naruszenia (o ile mozliwe)

czy w tej sprawie zostat juz kto$ powiadomiony np. osoby w MARR, inne organy
zewngtrzne (jezeli tak, to kto)?

skutki jakie spowodowato lub moze spowodowaé opisane naruszenie

Zalaczniki

(mozna dotaczy¢ posiadane dowody potwierdzajace opisywane naruszenie)

Oswiadczam, ze dokonujac powyzszego zgloszenia dziatam w dobrej wierze i posiadam
uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje sg prawdziwe i znana jest mi

odpowiedzialno$¢ karna, o ktorej mowa w art. 57 ustawy

Dane Kontaktowe:

Data sporzadzenia zgtoszenia i podpis:

Uwaga: Nalezy odpowiedzie¢ na wszystkie poczatkowe pytania i udzieli¢ szczegdtowych wyjasnien

w polach tekstowych.
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Zalacznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewnetrznych w MARR

(znak sprawy)

PROTOKOL

przyjecia zgloszenia naruszenia prawa w MARR wniesionego ustnie

(nazwa komorki organizacyjnej oraz imig¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe 0sob przyjmujacych)

przyjat od:
PaANa /PN F ..

(imig¢ i nazwisko wnoszacego zgtoszenie naruszenia prawa w MARR)

dane kontaktowe

zgloszenie naruszenia prawa dotyczace:
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1) dane os6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska
o ile mozliwe)

2) opis naruszenia prawa - zachowanie/dziatania osoby popetniajacej naruszenie

3) data zdarzenia (przedziat czasowy)

4) s$wiadkowie naruszenia (o ile mozliwe)

5) czy w tej sprawie zostal juz ktos powiadomiony np. osoby w MARR, inne organy zewngtrzne
(jezeli tak, to kto?)

6) skutki jakie spowodowato lub moze spowodowaé opisane naruszenie

1) )

(podpis zglaszajacego naruszenie prawa)
*niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 5
do Procedury zgtoszen wewnetrznych w MARR
(wzor)
Rejestr Zgloszen Wewnetrznych (RW)
Data Dane osoby Jednostka ) Informacja
(dd-mm-r) dokonujacej zgloszenia Tryb ) organizacyjna Wynik Informacja do
Nr zgloszenia | \Wniosek Przedmiot | 0s0ba postepowania o sygnalisty o
Lp. zgloszenia | wplywu potwier'dz?nia zakonczenia Imie Dane uistanen-i U_ 0 Léta;nlet? *® | naruszenia Kktorej WYIASnIAJACeE | 4 iataniach mfip(.)dl"e,cm
zgloszenia przyjecie sprawy NERETELD kontaktu G S dotyczy nastepczych aaan
g zgloszenia (stanowisko) P zgloszenie nastepczych

(TAK/NIE)
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Zalacznik nr 6
do Procedury zgtoszen wewnetrznych w MARR
OSWIADCZENIE
Ja, N1Ze] POAPISANY/@ ..o e oswiadczam,

(imi¢ 1 nazwisko)
7€ JAKO PraCOWIIK ... .u ettt et e

(nazwa komorki organizacyjnej)

w zwigzku z udzielonym mi na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. 22024 r. poz. 928) upowaznieniem zdnia .............. zobowigzuje si¢ do zachowania
bezstronnosci, poufnosci i tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach

zgloszenia naruszenia prawa.

(data 1 czytelny podpis)
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