1.

zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 127 /24

Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych
z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow w Mazowieckiej Jednostce
Wdrazania Programoéw Unijnych

PROCEDURA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA, PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW W MAZOWIECKIEJ JEDNOSTCE WDRAZANIA
PROGRAMOW UNINYCH

Zakres, cel i podstawowe zasady
§1.
Procedura okresla cel, zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa oraz zakres
podmiotowy i przedmiotowy ochrony przystugujgcy w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Procedura jest jednym z narzedzi prawidtowego i bezpiecznego dziatania MJWPU i stuzy
zwiekszeniu efektywnosci wykrywania naruszen prawa w MJWPU i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania lub ograniczania ryzyka ich powtdrzenia na wszystkich poziomach
organizacyjnych.
Celem Procedury jest budowanie przekonania o zasadnosci i celowosci dokonywania
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa poprzez:
1) stworzenie bezpiecznych i poufnych wewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych;
2) zapewnienie skutecznej ochrony sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalista oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zagwarantowanie rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;
4) podejmowanie dziatan nastepczych i informowanie o nich oséb dokonujgcych zgtoszen;
5) utworzenie Zespotu ds. zgtoszen i powotanie jego cztonkdw.
Zgtoszenie naruszen prawa w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi lub
innymi niepozadanymi dziataniami wobec sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

§2.

Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1)

2)

informacja o naruszeniu prawa zostatfa zgtoszona na postawie odrebnych przepiséw, procedur
czy regulaminéw, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa;

naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajacego lub zgtoszenie naruszenia prawa
nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.



Definicje
§3.

Uzyte w Procedurze pojecia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez MJWPU w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacego przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecia
postepowania w zakresie przyjecia i weryfikacji zgtoszenia;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczace dokonanego zgtoszenia, ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w MJWPU, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kanaty zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgtoszen;

kontekst zwigzany z praca — 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 MJWPU lub na jej rzecz, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz w ramach, ktérych istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

MJWPU — Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzagdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publiczne;j;

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie, ktdrej

pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatann odwetowych,

w tym wspédtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, 1228);

13) osoba upowazniona — pracownik MJWPU upowazniony pisemnie przez Dyrektora MJWPU do

przyjmowania, rejestrowania i obstugi zgtoszen o naruszeniu prawa;



14) Petnomocnik — Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw oraz Zagrozeniom
Korupcyjnym i Naduzyciom Finansowym;

15) postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

16) prawo — powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz procedury, regulaminy i standardy
etyczne obowigzujgce w MJWPU;

17) Procedura — Procedura wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow w MJWPU;

18) rejestr — rejestr wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa;

19) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

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

21) Zespot ds. zgtoszen — zespdt odpowiedzialny za przyjmowanie, rejestrowanie i obstuge zgtoszen
naruszen prawa;

22) zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa;

23) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie MJWPU informacji o naruszeniu
prawa;

24) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Przedmiot zgtoszenia

§4.

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczgce m.in.:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 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) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



2. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ réwniez informacje o naruszeniach obowigzujacych
w MJWPU regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktdre zostaty ustanowione na
podstawie przepisoéw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w MJWPU.

Sygnalista
§ 5.

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia (wewnetrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegdlnosci:
1) pracownik MJWPU;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca/prokurent/akcjonariusz lub wspadlnik;
5) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;
6) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
7) stazysta/praktykant/wolontariusz.
2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze:
1) dziatat w dobrej wierze;
2) zgtoszenie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg;
3) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia;
4) zgtoszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa.
3. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia anonimowo.
Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.
5. Zgtaszajacy, ktory otrzymat status sygnalisty, zostaje pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty, jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze dziatat w ztej wierze.
6. Decyzje o objeciu sygnalisty ochrong lub jej pozbawieniu podejmuje Zespdt ds. zgtoszen.

Zakaz dziatan odwetowych
§6.

1. Wobec sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalista oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych polegajgcych w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy



o prace na czas okreslony — w przypadku gdy osoby te miaty uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nimi zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prdébe lub grozbe

zastosowania $srodka okreslonego w ust. 1.

Na MJWPU jako pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem

odwetowym.

Zespot ds. zgtoszen
§7.

W celu realizacji zadan i obowigzkdw wynikajgcych z ustawy oraz niniejszej Procedury tworzy sie

Zespot ds. zgtoszen.

Do zadan Zespotu ds. zgtoszen nalezy, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) potwierdzanie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia;

3) podejmowanie dziatan nastepczych, w tym weryfikacja zgtoszen oraz prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych;

4) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

5) prowadzenie rejestru;



10.

11.
12.

6) spetnienie najpdzniej w ciggu miesigca od dnia uzyskania danych osobowych obowigzkéw
informacyjnych wynikajacych z art. 13 i art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzin.
zm.) wobec:
a) sygnalisty;
b) osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
c) oraz innych oséb, ktérych dane uzyskano w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
7) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow MIJWPU zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen.
Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen powotywani sg zarzgdzeniem Dyrektora MJWPU.
Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen moga przystapi¢ do prac w zespole po otrzymaniu od Dyrektora
MJWPU pisemnego upowaznienia do dokonywania czynnos$ci wskazanych w ust. 2 oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz innych osdb,
ktorych dane uzyskano w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem. Zakres czynnosci, ktére moga
wykonywac poszczegdlni cztonkowie moze rézni¢ sie. Wzdér upowaznienia stanowi zafacznik
nr 1 do Procedury.
Osoby, ktére otrzymaty upowaznienie wskazane w ust. 4 sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w toku wykonywanych
czynnos$ci w trakcie zatrudnienia i po ustaniu stosunku pracy. Od osdéb tych odbiera sie
oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
Poza osobami, ktére uzyskaty wskazane w ust. 4 upowaznienie nikt nie moze mie¢ dostepu do
dokumentacji dotyczgcej zgtoszenia i przetwarzanych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
danych osobowych.
Zespot ds. zgtoszen jest zobowigzany do zapewnienia:
1) poufnosci sygnaliscie, osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz innym osobom, ktérych dane
uzyskano w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem;
2) bezstronnosci i obiektywizmu podczas prowadzonych postepowan wyjasniajgcych;
3) poszanowania godnosci i dobrego imienia sygnaliscie, osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
innym osobom, ktdrych dane uzyskano w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Zespot ds. zgtoszen podejmuje wszelkie czynnosci niezbedne do doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz do zatatwienia sprawy.
Zespot ds. zgtoszen jest zobowigzany w sposdb wyczerpujacy zebrac i rozpatrzy¢ caty materiat
dowodowy.
Zespdt ds. zgtoszenn ocenia na podstawie catoksztattu materiatu dowodowego, czy dana
okolicznos¢ zostata udowodniona.
Decyzje podejmowane sg w gtosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscig gtosow.
Zespdt ds. zgtoszen obraduje w obecnosci co najmniej potowy sktadu osobowego na
posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczagcego Ilub zastepce przewodniczgcego
w zaleznosci od potrzeb.



13. Kazdy cztonek Zespotu ds. zgtoszen posiada jeden gtos. W przypadku réwnej liczby gtoséw

decydujacy jest gtos przewodniczgcego Zespotu ds. zgtoszen, a w przypadku jego nieobecnosci

gtos zastepcy przewodniczgcego Zespotu ds. zgtoszen.

14. W celu zapewnienia bezstronnosci i obiektywizmu cztonek Zespotu ds. zgtoszen wytacza sie ze

sprawy jezeli jest:

1)
2)
3)
4)

5)

sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia, lub

osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie, lub

osobg bliskg w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego, lub

osobg wykonujgcg czynnosci lub zatatwiajacg sprawy, ktérych prawidtowos$é bedzie
przedmiotem badania, lub

osobg, ktérej udziat w postepowaniu wyjasniajgcym wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

15. Zespot ds. zgtoszen dokumentuje wszystkie podjete czynnosci.

Sposoby dokonywania zgtoszen

§ 8.

1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w MJWPU:

1)

2)

3)

4)

za pomoca poczty elektronicznej na adres: mjwpu.sygnalista@mazowia.eu w zaszyfrowanym
pliku (hasto do pliku nalezy przekaza¢ osobie upowaznionej osobiscie lub telefonicznie);

w formie listownej do osoby upowaznionej z dopiskiem ,,Poufne - do rgk wiasnych”, wystanej
na adres: MJWPU ul. Inflancka 4, 00-189 Warszawa, zgtoszenie nalezy spakowaé¢ w druga
koperte z opisem ,,Zgtoszenie naruszenia prawa. Poufne. Nie otwierac”;

osobiscie lub telefonicznie pod numerem 022 542 20 04 osobie upowaznionej, ktéra wypetnia
formularz zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury;
poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na zgtoszenia, zamieszczonej na drzwiach pokoju nr5.33
na V pietrze w budynku B, ul. Inflancka 4 (skrzynka oprdzniana jest codziennie przez osobe
upowazniong).

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

imie i nazwisko oraz dane kontaktowe sygnalisty;

informacje jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie;

dane oséb, ktére dopuscity sie naruszen prawa;

miejsca i daty zgtaszanych naruszen prawa;

opis naruszen prawa, w tym ewentualnie zataczone dowody (dokumenty, dane swiadkdow
itp.);

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
poufnosci.

Czynnosci Zespotu ds. zgtoszen po otrzymaniu zgtoszenia
§o.

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespodt ds. zgtoszen podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgtoszeniu, wtaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje



z sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje

dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania

zgtoszenia przez MJWPU, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie

potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgtoszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia lub podczas rozmowy

telefoniczne;j.

Zespot ds. zgtoszen moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego, w sytuacji, gdy:

1) ztresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe, lub

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu na podstawie odrebnych przepiséw prawa, procedur lub

regulamindw Zespot ds. zgtoszen pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania oraz przekazuje osobie

zgtaszajgcej naruszenie prawa informacje o majgcych zastosowanie w danej sprawie regulacjach

oraz organie, jednostce lub komdrce organizacyjnej wtasciwej do rozpatrzenia danej sprawy.

Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega

niezwtocznemu procedowaniu.

Postepowanie wyjasniajgce
§10.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. zgtoszern ma prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych MJWPU;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegblnych komérek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw MJWPU;

4) dostepu do pomieszczen MJIWPU w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodoéw;

5) konsultowania uzyskanych informacji z sygnalista.

W celu dokonania ustalen Zespét ds. zgtoszen powinien wystucha¢ osobe, ktérej dotyczy

zgtoszenie.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespdt ds. zgtoszen sporzadza

raport i przedktada go Dyrektorowi MJWPU. Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis

ustalonego stanu faktycznego, w tym w szczegdlnosci: ustalone naruszenia prawa i ich

przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Do raportu zatgcza sie rekomendacje stosownych dziatan, w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;



6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

9) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak);

10) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow).

5. Dyrektor MJWPU podpisuje raport i rekomendacje w terminie do 7 dni roboczych od dnia ich
otrzymania oraz okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

6. W przypadku potwierdzenia wiarygodnosci zgtoszenia Zespot ds. zgtoszen, w terminie 7 dni
roboczych od dnia podpisania rekomendacji przez Dyrektora MJWPU, informuje osobe, ktérej
dotyczy zgtoszenie o:

1) przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajagcym;
2) podjetych przez Dyrektora MJWPU decyzjach.

7. W przypadku niepotwierdzenia sie zgtoszenia, Zespot ds. zgtoszen przekazuje niezwtocznie
sygnaliscie oraz osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie informacje o przeprowadzonym postepowaniu
wyjasniajacym oraz o jego wynikach.

8. Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana sygnaliScie nie pdziniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia z powodu niepodania przez sygnaliste adresu do kontaktu nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

Rejestr wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
§11.

1. W rejestrze wpisuje sie kazde zgtoszenie naruszenia prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie rejestru odpowiada Petnomocnik.
Rejestr zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) date dokonania zgtoszenia;
3) przedmiot naruszenia prawa;
4) imie i nazwisko oraz dane kontaktowe sygnalisty (chyba ze zgloszenie miato charakter
anonimowy);
5) imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie;
6) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
8) date zakoniczenia sprawy.
4. Wz6r rejestru wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.



Dokumentacja w sprawie zgtoszenia
§12.

Informacje zawarte w dokumentacji dotyczacej zgtoszenia podlegajg ochronie.
Dokumentacja dotyczgca zgtoszenia nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden
sposoéb, poza sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.
Niedochowanie poufnosci przez osoby biorgce udziat w czynnosciach dotyczacych zgtoszenia na
ktérymkolwiek ich etapie bedzie prowadzi¢ do wszczecia stosownej procedury.
Dokumentacje przechowuje Pethomocnik.

Dane osobowe
§13.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem jest
MJWPU.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby powigzanej
z sygnalistg i osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Zespét ds. zgtoszen. Zespot
zobowigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom MJWPU. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rédwniez inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.
Tozsamos$¢ podmiotow, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

MJWPU przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg usuwane w terminie 14 dni
od ustalenia, Zze nie majg znaczenia dla sprawy.

Wobec sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktérych dane uzyskano
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, nalezy spetni¢ obowigzek informacyjny. Wzér obowigzku
informacyjnego dla osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.
Wzér obowigzku informacyjnego dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie stanowi zatgcznik nr 6 do
Procedury. Informacje przekazywane innym osobom, ktdorych dane uzyskano w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, muszg by¢ adekwatne do okolicznosci faktycznych sprawy.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie nie podaje sie informacji o Zrédle pochodzenia danych
osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w § 5 ust. 2 albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.



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

Odpowiedzialno$¢
§ 14.

Wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze, w tym osoby ktéra przy dokonywaniu
zgtoszenia celowo i Swiadomie podata btedne lub wprowadzajgce w btad informacje zostang
wyciggniete konsekwencje wynikajgce z prawa pracy lub kodeksu karnego.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w ztej wierze, ma prawo zgdac od sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zados$éuczynienia za naruszenie débr
osobistych.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic o zaistniatej sytuacji Zespot
ds. zgtoszen.

Pracownik, ktéremu udowodnione zostanie podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych
wzgledem sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia moze ponies¢ odpowiedzialno$¢ wynikajaca z przepiséw prawa pracy. Wyciggniete
wobec pracownika konsekwencje bedg adekwatne do ustalonych w sprawie okolicznosci.

Zgtoszenie zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
§ 15.

Sygnalista moze réwniez ztozy¢ zgtoszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych opisanej w niniejszej
Procedurze.

Sygnalista podlega wowczas ochronie prawnej, o ktérej mowa w § 6.

Ujawnienie publiczne
§ 16.

Sygnalista moze réwniez dokona¢ ujawnienia publicznego.

Sygnalista kwalifikuje sie do objecia ochrong, o ktérej mowa w § 6, jezeli spetniony jest

ktorykolwiek z nastepujgcych warunkow:

1) dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego lub od razu
zgtoszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na zgtoszenie nie zostaty podjete we
wiasciwym terminie zadne odpowiednie dziatania nastepcze, ani nie zostata przekazana
sygnaliscie informacja zwrotna, lub

2) ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze:

a) naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegblnosci gdy istnieje ryzyko wystgpienia nieodwracalnej szkody, lub
b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub



c) w przypadku  dokonania  zgloszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobiedstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodéw,
istnienia zmowy miedzy organem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu organu
W naruszeniu prawa.

3. Zapisow ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy sygnalista ujawnia informacje bezposrednio do
prasy zgodnie ze szczegdlnymi przepisami krajowymi ustanawiajgcymi system ochrony
w zwigzku z wolnoscig wypowiedzi i informaciji.

Postanowienie koncowe
§17.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy.



