Zalgcznik do Uchwaty Zarzadu
WMARR SA w Olsztynie
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca W

Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

§1
CEL PROCEDURY

. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Warminsko-Mazurskiej
Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa).

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza korupcji, zaméwien publicznych, ustug,
produktow i rynkow finansowych, zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéow i ich zgodnosci z wymogami, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci 1 danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob
prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy.

Procedura okre§la zasady 1 tryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych
w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie regulacji
wewnetrznych i standardow etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
1 stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan celu
ich eliminowania i ograniczania ryzyka wszystkich poziomach organizacyjnych.



6. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatdow, w sposob zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

7. Procedura ustalona zostata po konsultacji z Reprezentantem Zatogi p. Anng Szymanowska.

8. Kazda z 0os6b wykonujacych prace w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego
S.A. w Olsztynie zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury (nowa osoba, ktora
bedzie wykonywala prace w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.
w Olsztynie zobowigzana jest zapoznaé si¢ z treScig Procedury przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy).

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Podmiocie prawnym - rozumnie si¢ przez to Warminsko-Mazurska Agencje Rozwoju
Regionalnego S.A. w Olsztynie,

Bezstronna Osoba - rozumie si¢ przez to osob¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia, komunikacje z Sygnalista,

Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen wewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych,

Sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia 0 naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspolpracy w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka organu osoby prawnej,
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykant,

Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa,

Dziataniu nastgpczym - rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem,

Kanale Zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia,

Dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem, 0 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnali$cie
nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.



§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Bezstronng Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen, sprawujacg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastgpczych i komunikacji z Sygnalista jest
Elzbieta Michalczyk.
Bezstronna Osoba dziala w sposob bezstronny, niezalezny. Dziala na podstawie pisemnego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydanego przez Prezesa Zarzadu i jest
zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskata
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach, ktérego wykonywata te czynnosci.
W przypadku nieobecnosci w pracy powyzej 7 dni Bezstronnej Osoby Prezes Zarzadu wyznaczy
osobg ja zastepujaca na podstawie pisemnego upowaznienia
Bezstronna Osoba, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia nie moze analizowac
takiego zgtoszenia.
Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:
a) na adres do korespondencji: Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Olsztynie Plac Gen. Jozefa Bema 3, 10-516 Olsztyn, z dopiskiem ,,Do ragk witasnych
Pani Elzbiety Michalczyk- Zgtoszenie”.
b) poprzez e-mail na adres osobabezstronna-zgloszenie@wmarr.olsztyn.pl
Zgltoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste 1 petne wyjasnienia przedmiotu zgloszenie, w tym co
najmniej:
a) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszenia prawa,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych wystgpienie naruszenia prawa,
c) wskazania osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
d) wskazanie ewentualnie osoby pokrzywdzonej,
e) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,
f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,
g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnos$ci do lat 2.
W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do  odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegodlnych,
w tym takze w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Warminsko-Mazurskiej Agencji
Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub 0sob wykonujacych prace
zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny 1 jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy



10.

o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§4
DZIALANIA NASTEPCZE

Dostegp do Kanalow Zgtaszania posiada Bezstronna Osoba.

Po otrzymaniu zgloszenia Bezstronna Osoba poodejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgloszenia i pozyskiwanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnalist¢ chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

Bezstronna Osoba moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgloszenia w sytuacji gdy
zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbg¢dnych do weryfikacji Zgtoszenia.

Jezeli Zgloszenie pozwalana na podjecie dzialan nastepczych - w tym weryfikacje zgloszenia,
nastepuje to niezwloczne po wplynieciu Zgloszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci 1 niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

Bezstronna Osoba, rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastgpcze bez zbednej zwtloki.
Informacja zwrotna - informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz
powodow takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Bezstronna Osoba, podejmuje decyzje co do
zasadnos$ci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Bezstronna Osoba moze wydac
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
| zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Bezstronna Osoba przekazuje niezwlocznie
Sygnali$cie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory

dokonat zgloszenia (zarowno wewnetrznego jak 1 zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego
- zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.



Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogla
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku z osobg, ktora jest z Sygnalista powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
Procedury i moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscia porzadkowsa lub rozwigzaniem umowy tgczacej
dokonujacego dziatan odwetowych z Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Olsztynie.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczego6lnosci: odmowa nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy
0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy 0 prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, przeniesienie pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng
zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie, dzialanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przyszto$¢ i zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego - chyba ze Pracodawca
udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami. Za niekorzystne traktowanie z powodu
dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze grozbg lub probg zastosowania $rodka okreslonego w ust.
powyze;j.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze grozbe¢ lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy

spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym .
Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze ( tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszlo) nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow(Dz.U z 2024 r. poz. 928).0Osoba, ktéra poniosta
szkode z powodu zgloszenia w tzw., ztej wierze, ma prawo zada¢ od Sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych.

§6
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe sygnalisty jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje nie
beda ujawniane nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda. Dane osobowe
osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgltoszeniu oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia 1 osoby powigzanej z sygnalista podlegaja zasadom ochrony danych
wynikajacych z RODO.

Dostep do danych osobowych sygnalisty jest mozliwy jedynie w przypadku posiadania
pisemnego upowaznienia Prezesa Zarzadu do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,



podejmowania dziatan nast¢pczych oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
Przepisu ust. 1 zdanie pierwsze nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktéorym mowa w ust. 3 Bezstronna Osoba, wlasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sadowemu.

Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjg¢cia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Bezstronna Osoba jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach ktorego
wykonywata te prace.

§7

REJESTR ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgltoszen odpowiada Bezstronna Osoba.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane
osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie - niezbedne do identyfikacji tych osob,
adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ rdéwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego =z pominigciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.
w Olsztynie nie przekaze informacji zwrotnej Sygnalicie lub Sygnalista ma uzasadnione



podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bez posrednie lub oczywiste zagrozenie
dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go nadziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Warminsko-Mazurska Agencje Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
z uwagi na szczegOlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy Podmiotem a sprawca naruszenia prawa lub
udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze zgtosi¢ si¢ kazdy, kto uwaza ze panstwo naruszyto jego
prawa i jest nierdwno traktowany. Informacyjna Infolinia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarno$ci 77, 00-090
Warszawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem

zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej podania do wiadomos$ci pracownikow
w sposob przyjety w Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie.

Zalaczniki:
Deklaracja Poufnosci.

Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.

Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie od sygnalisty, wskazanej w zgtoszeniu jako osoba naruszajaca.

6. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wymienionej w zgloszeniu Sygnalisty.

7. Rejestr Zgtoszen.
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