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Przepisy wstepne

§1
Postanowienia ogolne

MARR S.A. stosuje wewnetrzng procedur¢ anonimowego zglaszania przez pracownikow,
wspolpracownikow lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Matopolskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego S.A. rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow =z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Przez rzeczywiste naruszenia prawa nalezy rozumiec sytuacje, ktore wydarzyly si¢ w Malopolskie;j
Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w przesztosci lub trwaja. Przez potencjalne naruszenia nalezy
rozumie¢ okolicznos$ci 1 sytuacje, ktore si¢ nie zmaterializowaty, ale istnieje zagrozenie, ze
w realnej perspektywie mogg si¢ ziscic.

Naruszenie przepisoOw z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
moze by¢ zwigzane m.in. z:

1) brakiem zastosowania srodkow bezpieczenstwa finansowego w sytuacji tego wymagajacej,
2) brakiem oceny i analizy ryzyka w sytuacji tego wymagajacej,

3) brakiem zastosowania si¢ do obowigzku identyfikacji 1 weryfikacji klientow 1/lub
beneficjentow rzeczywistych,

4) brakiem ustalania os6b zajmujacych eksponowane stanowisko polityczne,

5) brakiem ustalania klientéw i/lub beneficjentow rzeczywistych pochodzacych z krajow trzecich
podwyzszonego klienta,

6) brakiem zarejestrowania transakcji ponadprogowej,
7) brakiem zarejestrowania transakcji powigzanych,

8) rozbiciem transakcji gotowkowej przekraczajacej sume 15 000 euro w celu jej
niezarejestrowania,

9) brakiem zarejestrowania transakcji podejrzane;,

10) brakiem zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o okolicznos$ciach
mogacych wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy
1 finansowania terroryzmu,

11)brakiem zawiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o przypadku
powzigcia uzasadnionego podejrzenia, ze okreslona transakcja lub okreslone warto$ci
majatkowe mogg mie¢ zwigzek z praniem pienig¢dzy lub finansowaniem terroryzmu,

12) brakiem zawiadamiania wtasciwego prokuratora o przypadku powzigcia uzasadnionego
podejrzenia, ze warto$ci majatkowe bedace przedmiotem transakcji lub zgromadzone na
rachunku pochodzg z przestepstwa innego niz przestepstwo prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu lub z przestepstwa skarbowego albo majg zwigzek z przestepstwem innym niz
przestepstwo prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu lub z przestepstwem skarbowym,

13) brakiem zawiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o przeprowadzeniu
transakcji mogacej mie¢ zwigzek z praniem pieni¢dzy lub finansowaniem terroryzmu.
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§2

Wyjasnienie poje¢ uzywanych w Procedurze

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

)]

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem Zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach Procedury anonimowego
zglaszania naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w MARR S.A.;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dzialania, ktore prowadza do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde¢ lub szkode oraz zostaly podjete w zwiazku z dokonanym
Zgloszeniem;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie Zgloszenia;

MARR S.A. — rozumie si¢ przez to Matopolska Agencje Rozwoju Regionalnego S.A. z siedzibg
w Krakowie KRS: 0000033198;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ wskazang w Zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong w MARR S.A. na podstawie umowy o prace;

Pracowniku Przyjmujacym Zgloszenia — rozumie si¢ przez to pracownika MARR S.A.
wyznaczonego przez Zarzad do przyjmowania Zgloszen;

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg Procedur¢ anonimowego zglaszania naruszen
przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Malopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgloszenia w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoltpracy,
wspolpracownika lub inng osobg wykonujacg czynnosci na rzecz MARR S.A. w tym m.in:

— pracownika,

— pracownika tymczasowego,

— bylego pracownika,

— o0sobeg ubiegajacy si¢ o zatrudnienie,

— osobeg $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

— przedsigbiorce,

— akcjonariusza,

— prokurenta,

— cztonka organu MARR S.A.,
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— osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

— stazyste,
— wolontariusza,
— praktykanta,

— rowniez w przypadku Zgloszenia w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petienia funkcji w MARR S.A., na rzecz MARR S.A., lub juz po ich ustaniu.

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

11) Zespole — rozumie si¢ przez to Zespot Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa bedacy zespotem
zadaniowym, o ktorym mowa w Regulaminie Organizacyjnym Matopolskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego S.A. powotanym przez Zarzad do celow prowadzenia Postepowan Wyjasniajacych
1 podejmowania Dziatan nast¢pczych;

12) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to zgtoszenie wewngtrzne do MARR S.A. zawierajgce informacje
o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego Kanatow Zglaszania.

§3
Podstawy prawne

Procedura stanowi wykonanie przez MARR S.A. obowiazkow dotyczacych ustanowienia kanalow
1 procedur na potrzeby dokonywania zgloszen wewnetrznych, zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ustalenia wewnetrznej procedury anonimowego zglaszania naruszen przepisow
z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w MARR S.A., ktore to
obowiazki sg okreslone w przepisach:

1) ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

2) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow,

3) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§ 4
Cel Procedury

1. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
1 shuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w MARR S.A.

2. Procedura okresla zasady anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych procedur
z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. Zawiera reguly,
zapewniajace traktowanie informacji dotyczacych oséb zglaszajacych i zglaszanych oraz naruszenia
jako poufnych, chroni pracownikow, ktoérzy zglaszaja obawy przed represjami za ujawnianie
naruszen podlegajacych zgloszeniu, a takze zapewnia, aby zglaszane potencjalne lub rzeczywiste
naruszenia podlegaty ocenie i przekazaniu na wyzszy szczebel, w tym w stosownych przypadkach
odpowiednim wlasciwym organom lub organom $cigania.
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[I. Zasady dokonywania i odbierania zgloszen
§5
Tres¢ Zgloszenia oraz zasady dokonywania zgloszenia

Zgloszenie powinno w miarg¢ mozliwosci by¢ udokumentowane 1 szczegdlowo opisane w celu
umozliwienia zbadania zasadnosci zgltoszonych faktow, zwlaszcza w sytuacji braku mozliwosci
dalszego kontaktu z osobg zgtaszajaca.

Zgloszenie powinno szczegdlowo opisywac zdarzenie naruszajgce prawo. W Zgloszeniu nalezy
w szczegdlnosci:

1) wskaza¢ Osobe, ktorej dotyczy Zgloszenie,

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

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

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace Zgloszenie (jezeli Sygnalista takimi dowodami dysponuje),
5) przedstawi¢ informacje, czy Sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania,

6) poda¢ dane Sygnalisty, w tym status tej osoby, jej imi¢, nazwisko i dane kontaktowe —
z wyjatkiem, gdy zgtoszenie dokonywane jest anonimowo,

7) poda¢ dane osob, ktéore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz osdéb powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w MARR S.A.

Zgloszenie podlega rozpatrzeniu rowniez woéwczas, gdy nie zawiera elementdw wskazanych
w ust. 2.

Zgloszenia anonimowe réwniez podlegaja rozpoznaniu. MARR S.A. nie podejmuje zadnych
dziatan w celu ustalenia danych osoby zglaszajacej naruszenie.

Sygnalista musi dziata¢ w dobrej wierze i bezinteresownie oraz mie¢ uzasadnione podstawy, aby
uwazac, ze do nieprawidtowosci doszto albo moze dojsc.

Zakazane jest §wiadome sktadanie Zgloszen prezentujacych informacje niezgodne z prawda.
Sygnalista musi mie¢ uzasadnione podstawy aby sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§6
Kanaly Zglaszania
MARR S.A. zapewnia nast¢pujace Kanaty Zgtaszania nieprawidlowosci:
1) ustnie:
a) podczas bezposredniego spotkania, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2,

b) zdalnie — poprzez polaczenie telefoniczne na wyznaczony w tym celu numer telefonu
695 011 641,

2) pisemnie:
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a) za  pomocg poczty  elektronicznej wysytajac  wiadomo$¢  na  adres:
sygnalistamarrsa@gmail.com,

b) w formie pisemnej (papierowej) poprzez wystanie listu lub wypetlionego formularza,
ktorego wzor stanowi Zalaceznik nr 1 do Procedury na adres:

Malopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., ul. Kordylewskiego 11,
31- 542 Krakow.

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 Sygnalistg uczestniczy Pracownik
Przyjmujacy Zgloszenia. Za zgoda Sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy lub,

2) protokotu ze spotkania przygotowanego przez Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia, ktory
odtwarza doktadny przebieg tego spotkania, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do
Procedury (w takim przypadku Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie).

Zgloszenie ustne moze by¢ wykonane poprzez:
1) rozmowg telefoniczng w dni bedace dniami pracy w godzinach od 9 do 15,

2) nagranie wiadomosci w przypadku zatelefonowania na numer podany w ust. 1. pkt. 1) lit. b)
1 zgloszenia si¢ ustugi poczty gtosowej, za zgoda Sygnalisty.

W przypadku Zgloszenia ustnego dokonanego telefonicznie poprzez rozmowg 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 Zgltoszenie jest dokumentowane
w formie:

1) nagrania rozmowy lub,

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

W przypadku dokonywania Zgtoszenia w formie pisemnej (papierowej) poprzez wystanie listu lub
wypehionego formularza, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury na adres MARR S.A.
wskazany w ust. 1. pkt. 2) lit. b), w kopercie zawierajacej taki list powinna by¢ wewngtrzna,
zaklejona koperta oznaczona jako: ,,Zgloszenie naruszenia prawa. Poufne.”, w ktorej to
wewnetrznej kopercie powinno by¢ umieszczone Zgloszenie.

Dostep do Kanalow Zglaszania posiadajg wylacznie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgloszen.

W przypadku przyjecia Zgloszenia przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
zobowigzany do przekazania zgloszenia zgodnie z wlasciwoscig bez ujawniania informacji
dotyczacych zgloszenia i danych sygnalisty.
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§7
Przyjmowanie Zgloszenia

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen jest Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia,
ktoremu udzielany jest dostep do Kanaléw Zglaszania na podstawie upowaznienia okreslonego
w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych w Matopolskiej
Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.

Informacja o osobie upowaznionej do przyjmowania Zgloszen i osobie jg zastepujacej podawana
jest do wiadomosci pracownikéw MARR S.A. oraz umieszczana na stronie internetowej] MARR
S.A.

W  okresach nieobecnos$ci Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia, czynnosci w zakresie
przyjmowania Zgtoszen i przekazywania ich do Zespotu wykonuje zastepujaca go, upowazniona
osoba. Postanowienia § 7 stosuje si¢ odpowiednio do osoby zastgpujacej Pracownika
Przyjmujacego Zgloszenia.

W przypadku dokonywania Zgloszenia w formie pisemnej (papierowej) poprzez wystanie listu lub
wypetnionego formularza, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do Procedury, na adres MARR
S.A., pracownik Kancelarii Ogélnej przyjmujacy korespondencje papierowa po otrzymaniu listu
oznaczonego w sposob okreslony w § 6 ust. 6 nie otwiera wewnetrznej koperty 1 nie zapoznaje si¢
z jej zawarto$cia, ale w cato$ci, w stanie nienaruszonym przekazuje ja do Pracownika
Przyjmujacego Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie dotyczy Pracownika Przyjmujacego Zgloszenia, Zgloszenie powinno by¢
dokonane do Zarzadu, a Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia jest wylaczony od wszelkich
czynnosci w takiej sprawie. W przypadku okreslonym w zdaniu poprzedzajacym, Zarzad
niezwtocznie przekazuje zgloszenie do Zespotu.

Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia jest zobowigzany do zachowania poufnosci w zakresie
informacji 1 danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania Zgloszenia. Zachowanie
poufnosci dotyczy takze sytuacji ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywata te prace. Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia zobowigzany jest do zlozenia
oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci, poufnosci ktorego wzor okreslony jest w Procedurze
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Matopolskiej Agencji Rozwoju
Regionalnego S.A.

§8
Czynnosci podejmowane po wplynieciu Zgloszenia

Po wptynigciu Zgtoszenia do MARR S.A. Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia niezwlocznie
przekazuje do Zarzadu informacje o Zgloszeniu celem powolania przez Zarzad Zespotu
Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa, a po jego powotaniu przekazuje Zgloszenie
Przewodniczacemu Zespotu Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa. Od momentu przekazania
Zgloszenia do Zespotu, Zespot przejmuje sprawe, w tym komunikacje z Sygnalista.

Zgloszenia sg rozpoznawane przez Zespot Rozpatrywania Zgtoszen Naruszen Prawa sktadajacy sie
z co najmniej trzech osob powotanych przez Zarzad. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy
powolany przez Zarzad w uchwale o powotaniu Zespotu. Osobom powotanym do Zespotu
udzielane jest przez Zarzad upowaznienie okreslone w Procedurze zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.
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Zespot w terminie 7 dni od wplynigcia Zgtoszenia do MARR S.A. potwierdza Sygnaliscie przyjecie
zgloszenia, jezeli w tresci Zgloszenia podany jest adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwany dalej ,,adresem do kontaktu”. Potwierdzenie wptynigcia Zgloszenia jest
dokonywane za pomocg poczty elektronicznej lub za pomocg korespondencji pisemne;.

Jezeli Zgloszenie dotyczy ktorejs z osoéb wchodzacych w sktad Zespolu, nie uczestniczy ona
w rozpatrywaniu Zgloszenia i jest wylaczona z tych czynno$ci Zespotu. W przypadku okreslonym
w zdaniu poprzedzajacym Pracownik przyjmujacy zgloszenia nie przekazuje Zgloszenia takiej
osobie.

Czlonkowie Zespolu sg zobowigzani do zachowania poufno$ci w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszeh wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych. Zachowanie poufno$ci dotyczy takze sytuacji ustania stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Cztonkowie Zespotu
zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu bezstronno$ci, poufnosci okreslonego
w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Matopolskiej
Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. Oswiadczenie wigcza si¢ do akt prowadzonego postepowania

wyjasniajgcego.

Dzialania nastepcze

§9
Postepowanie wyjasniajace

Zespot podejmuje Dziatania nastgpcze obejmujace w pierwsze] kolejnosci Postgpowanie
Wyjasniajace majaca na celu ustalenie okolicznosci rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu.

O kazdym przypadku prowadzonych czynnosci wyjasniajacych powiadamiany jest Zarzad
1 AML Compliance Officer, z nastgpujagcymi wylaczeniami:

1) w przypadku czynnos$ci wyjasniajacych dotyczacych Czlonka Zarzadu, informacja ta
przekazywana jest pozostatym czlonkom Zarzadu,

2) w przypadku czynnosci wyjasniajacych dotyczacych AML Compliance Officera informacja ta
przekazywana jest Cztonkom Zarzadu.

Zespot moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia Postgpowania Wyjasniajacego
w sytuacji, gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania wyjasniajacego.

Jezeli tres¢ Zgtoszenia jest niewystarczajaca do jego rozpatrzenia, w przypadku, gdy Zgtoszenie
nie jest anonimowe Zespot wystepuje do Sygnalisty z prosba o udzielenie dodatkowych informacji
lub przekazanie dowodoéw w terminie okreslonym przez Zespot. —

Zespot moze wystepowac do innych Pracownikow MARR S.A. o konsultacje poszczegdlnych
zagadnien rozpatrywanych w Postgpowaniu Wyjasniajagcym, ktorych rozpoznanie wymaga wiedzy
specjalistycznej. W przypadku, gdy niezbedne jest uzyskanie konsultacji lub innej ushugi
specjalistow spoza MARR S.A., Zespot wystepuje do Zarzadu o zgode na udzielnie zamowienia
na taka konsultacje lub inng usluge. Wystapienie o konsultacje lub ustuge, o ktéorych mowa
W niniejszym ustegpie, nie moze powodowac ujawnienia tozsamosci Sygnalisty.




MAR

MAEOPOLSKA AGENCJA
ROZWOJU REGIONALNEGO

Procedura anonimowego zglaszania naruszen
przepiséw z zakresu przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w MARR
S.A.

Wydanie:

1

Data wydania:

16.01.2025

Strona/stron:

9/16

Pracownicy sg zobowigzani do wspotpracy z Zespotem w zakresie niezbednym do ustalenia
okolicznosci 1 0s6b zaangazowanych w nieprawidtowos¢.

Zespol moze zada¢ w szczeg6lnosci dostepu do danych osobowych, pracowniczej skrzynki
mailowej lub innych niezb¢dnych dokumentéw i zasobow.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego Zespot dokonuje oceny zasadnosci Zgtoszenia
1 podejmuje dalsze Dziatania nastgpcze.

§10
Dalsze dzialania nastepcze

W przypadku uznania przez Zespol, ze Zgloszenie jest zasadne 1 doszio lub istnieje
prawdopodobienstwo, ze moze doj$¢ do naruszenia prawa, Zespol podejmuje dalsze Dziatania
nastepcze, o ktorych mowa w ust. 2.

Dziatania nastepcze podejmowane w przypadku stwierdzenia przez Zesp6t zasadnos$ci Zgloszenia
obejmujg przekazanie Zarzadowi rekomendacji w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, dotyczacych w szczegdlnosci:

a) wszczecia kontroli,

b) wszczecia postgpowania administracyjnego,

c) wniesienia do organow S$cigania zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
d) wniesienia oskarzenia,

e) podjecia dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych,

f) podjecia stosownych dzialan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora
dokonata naruszenia prawa,

g) wprowadzenia proponowanych przez Zespot rozwigzan organizacyjnych lub technicznych
przeciwdziatajgcych naruszeniom prawa.

W przypadku uznania przez Zespot, ze Zgloszenie nie jest zasadne i nie doszto lub nie zachodzi
wystarczajace prawdopodobienstwo, ze moze dojs¢ do naruszenia prawa, Zespdt podejmuje
decyzje o zamknieciu procedury wewnetrznej zgtaszania naruszen prawa realizowanej w ramach
Procedury.

§11
Informacja zwrotna

Po zakonczeniu Dzialan nastepczych Zespol, w przypadku, gdy Zgloszenie nie jest anonimowe
przekazuje Sygnaliscie informacje na temat podjetych lub planowanych w dalszej perspektywie
dziatan nastgpczych i przyczyn takich dziatan, badz tez informacje o zamknigciu Zgloszenia ze
wzgledu na jego niezasadnosc.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od
potwierdzenia przyj¢cia Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia
Zgloszenia, 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgltoszenia.

Przekazanie informacji zwrotnej nie jest wymagane, gdy Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
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Rejestr Zgloszen
§12
Prowadzenie Rejestru Zgloszen

Pracownik Przyjmujacy Zgloszenia prowadzi Rejestr zgloszen wewngtrznych, zwany dalej
»Rejestrem Zgloszen”. Rejestr Zgloszen jest prowadzony w postaci pisemnej. Wzor rejestru
okreslony jest w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
w Malopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. Dostep do Rejestru Zgloszen jest nadawany
wytacznie za zgoda Zarzadu.

Wpisu do Rejestru Zgloszen dokonuje si¢ na podstawie Zgloszenia i 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) date dokonania Zgloszenia,

6) informacj¢ o podjetych Dzialaniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania nast¢pcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi Dzialaniami nastepczymi.

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 zgtoszenia znajduja si¢ w dyspozycji
Zarzadu. Przewodniczacy Zespolu Rozpatrywania Zgloszen Naruszen Prawa sporzadza
zestawienie informacji odpowiadajace danym zawartym w rejestrze i przekazuje je Zarzadowi po
Dziatan Nastepczych.

Ochrona Sygnalistow
§13
Przestanki ochrony Sygnalistow

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze i1 przepisach prawa, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia informacja dotyczy interesu
publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i ze informacja taka stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgltoszona MARR S.A. lub organowi
publicznemu lub ujawniona publicznie, a nastgpnie doszlo do ujawnienia tozsamos$ci Sygnalisty
1 doswiadczyt on dziatan odwetowych, przepisy niniejszego rozdzialu Procedury stosuje sie, jezeli
spetnione zostaly warunki okreslone w ust. 1.
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§14
Ochrona danych osobowych Sygnalistéw

Tozsamos¢ 1 dane pracownika, wspotpracownika lub innej osoby wykonujacej czynnosci na rzecz
MARR S.A, dokonujacych zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. Osoba
przyjmujaca zgloszenie oraz Zespol zobowigzani sg do zachowania nalezytej staranno$ci w celu
zachowania w najwyzszym stopniu poufno$ci w przypadku ujawnienia tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, w tym w sytuacji, gdy
tozsamos$¢ tych osob jest mozliwa do ustalenia.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty lub jest to niezb¢dne w celu przekazania ich organowi
publicznemu w celu prowadzenia przez ten organ postgpowania.

MARR S.A. po otrzymaniu Zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgltoszenia lub podjg¢cia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore 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 MARR S.A.
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych lub zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. MARR S.A.
usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem po uptywie okresu
przechowywania.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia
cze$¢ akt spraw sgdowych lub sagdowoadministracyjnych.

Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktéra otrzymata od MARR S.A.
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do
zachowania poufnosci.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia Zgloszenia, Zespot 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 Sygnaliscie
podczas sktadania Zgloszenia. Wz6r Klauzuli informacyjnej stanowi Zalacznik nr 4 do Procedury.

§15
Zakaz dzialan odwetowych

MARR S.A. podejmuje wszelkie dziatania zapewniajace Sygnali§cie ochron¢ co najmniej przed
dziataniami o charakterze represyjnym lub wptywajacymi na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania pracownikow
1 0s6b dokonujacych Zgtoszen.

MARR S.A. zakazuje dzialan odwetowych ze strony kogokolwiek, niezaleznie od petnionej
funkcji, zajmowanego stanowiska lub jego uprawnien, podejmowanych wobec osoby, ktoéra
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w dobrej wierze zgtasza nieprawidlowos$ci oraz w stosunku do osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie
naruszenia.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegolnosci na:

a)
b)

¢)

d)

p)

Q)

r)
s)

odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,

niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas okreslony — w przypadku, gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze 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 obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw 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 Ilub
niesprawiedliwym traktowaniu,

wstrzymaniu udziatu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ 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 szczegolnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub usluga swiadczone byty, s lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub
pehienia stuzby, zasady okreslone w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub pelionej funkcji lub stluzby nie wyklucza zastosowania wobec
zglaszajacego takiego dzialania.
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VI

Jezeli praca lub usluga swiadczone byty, s lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub
petnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatah odwetowych, obejmujacych
w szczegolnosci: wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej
strong jest zglaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub
swiadczenia ustug; natlozenie obowigzku badz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczeg6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnos$ci za szkode, z tytulu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze
zglaszajacy mial uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbe¢dne 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.

Pracownik, wspotpracownik lub inna osoba wykonujaca czynnosci na rzecz MARR S.A.,
dokonujgca Zgloszenia naruszen przepisoOw z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w przypadku narazenia na dzialania o charakterze represyjnym lub
wplywajgcym na pogorszenie ich sytuacji ma prawo zgtosi¢ Generalnemu Inspektorowi Informacji
Finansowej (GIIF) przypadki takich dziatan.

Zgloszenie do GIIF, o ktérym mowa w ust. 8 mozna sktadac:

a) na adres poczty elektronicznej: GIIF.53a@mf.gov.pl lub

b) w formie papierowej na adres:
Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Zespot do spraw z art. 53a Ustawy
ul. Swictokrzyska 12, 00-916 Warszawa
z obowigzkowym dopiskiem na kopercie: ,,IF6 - Nie otwieraé¢ w kancelarii ogélnej MF”

Chcac uzyskac odpowiedz od GIIF zglaszajacy musi wskaza¢ swoje imi¢ 1 nazwisko oraz wyraznie
wskaza¢ adres do kontaktu zapewniajacy zglaszajacemu poufnos$¢ odbioru korespondencji czy to
w formie pisemnej czy elektroniczne;.

Zgloszenia zewnetrzne
§ 16
Dokonywanie zgloszen zewnetrznych
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania Zgloszenia.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Zgloszenie zewngtrzne, dotyczacego przestepstwa przekazuje sie Policji.
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Sygnalista moze dokona¢ takze zgloszenia zewnetrznego do Prokuratury dotyczacego naruszenia
prawa w zakresie stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow finansowych Unii lub podatku od
0so0b prawnych, ktore moze stanowi¢ przestepstwo prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy w przypadku, w ktorym
Sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego wlasciwego do przyjecia zgloszenia
zewnetrznego.

§17
Adres do kontaktu w przypadku zgloszenie zewne¢trznego

W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
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 obowigzkéw dotyczacych
powiadamiania Sygnalisty o czynno$ciach dotyczacych zgloszenia zewngtrznego okreslonych
W przepisach prawa.

§18
Forma zgloszenia zewnetrznego
Zgloszenie zewngetrzne 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;i,

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 zgtoszen w postaci elektroniczne;.

§19

Rozpatrzenie zgloszenia zewnetrznego

Zgloszenie zewnetrzne jest rozpoznawane przez organ publiczny na zasadach okreslonych w przepisach
prawa regulujacych postgpowanie danego organu publicznego.

1.

§20
Zgloszenie zewnetrzne do GIIF

Poza trybem Zgloszenia zewnegtrznego okreslonego § 15, zgloszenia rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisoOw z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu od pracownikéw, bytych pracownikéw lub innych osob, ktére wykonujg lub
wykonywaty czynno$ci na rzecz MARR S.A. na innej podstawie niz stosunek pracy mogg by¢
zgloszone do Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.
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2. Przekazanie zgloszenia, o ktorym mowa ust. 1 nie narusza obowigzku zachowania tajemnicy
stuzbowe;.

3. Generalny Inspektor Informacji Finansowej zapewnia mozliwo$¢ odbierania zgloszen
dokonywanych w postaci elektronicznej na adres poczty: sygnalisci. GIIF@mf.gov.pl.

4. Generalny Inspektor Informacji Finansowej moze zwroci¢ si¢ do osoby zglaszajacej o wyjasnienia
w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w posiadaniu osoby zglaszajacej,
z wykorzystaniem adresu do kontaktu.

5. Generalny Inspektor Informacji Finansowej przekazuje osobie zglaszajacej informacje na temat
dziatan, jakie moga by¢ podejmowane po przyjeciu zgtoszenia, na adres do kontaktu, w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni roboczych od dnia odebrania zgloszenia.

VII. Postanowienia koncowe
§21
Wejscie w zycie, publikacja i zmiany Procedury
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 16.01.2025 roku.
2. Wszelkie zmiany Procedury wymagaja uchwaty Zarzadu.

3. Procedura zostata skonsultowana 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.

4. Zmiana Procedury moze by¢ dokonana uchwata Zarzadu, po przeprowadzeniu konsultacji,
o ktorych mowa w ust. 3.

5. Wszelkie pojecia niezdefiniowane w Procedurze maja znaczenie okreslone w ustawie i innych
przepisach prawa.

6. Integralng czes$cig Procedury sg zaltgczniki:
1) Z1 - Formularz zgloszenia naruszenia prawa,
2) 72 — Wniosek o spotkanie w sprawie zgloszenia naruszenia prawa,
3) Z3 — Protokot przyjecia zgloszenia naruszenia prawa w MARR S.A. wniesionego ustnie,

4) Z4 —Klauzula informacyjna RODO dla sygnalistow (dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci)
w Malopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.

7. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury (nowy pracownik
zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z treScig Procedury przed dopuszczeniem do pracy) oraz do jej
przestrzegania.

8. MARR S.A. podaje tres¢ Procedury oraz informacje o Pracowniku Przyjmujacym Zgloszenia na
stronie internetowe;j.



