Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 91/2024
Dyrektora Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci.

Rozdziat | Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Procedura zostata przyjeta przez Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci

w celu dbatosci o poszanowanie interesu publicznego, przepiséw prawa oraz
ochrony 0séb zgtaszajgcych informacje o naruszeniu prawa, uzyskang

w kontekscie zwigzanym z pracg lub wspotpracy lub tez podczas procesu
rekrutacji.

. Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania

zgtoszen o naruszeniu prawa oraz zapewnia sygnalistom - osobom
zgtaszajgcym naruszenia prawa skuteczng ochrone przed dziataniami
odwetowymi, ktére mogg by¢ nastepstwem zgtoszenia.

3. Sygnalista jest uprawniony dokonywac zgtoszen za pomoca:

1) kanatu wewnetrznego,

2) kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928 z dnia
24.06.2024 r.),

3) ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928 z dnia
24.06.2024 r.).

. Zacheca sie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych, w przypadku

gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczoéci, a sygnalista
uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatarn odwetowych.

. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogolnych problemow zwigzanych

z wykonywang pracg i niestanowigcych naruszen prawa, oraz naruszen

w obszarze prawa pracy, standardéw etycznych, mobbingu w miejscu pracy.
Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywac¢ w ramach istniejgcych relacji
stuzbowych, bgdz innych, dedykowanych do tych celdéw, regulaciji
wewnetrznych Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

. Procedura nie stuzy do zgtaszania problemdw zwigzanych z realizacjg przez

Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci zadan w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Matopolski 2021-2027.

. Procedura zostata sporzgdzona w oparciu o postanowienia Dyrektywy

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
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§2

2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii ( Dz.U.
L. 305/17) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. 2024 poz. 928 z dnia 24.06.2024 r.).

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumiec¢
Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci, reprezentowane przez Dyrektora
Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie postepowania w ramach
procedury.

Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Matopolskim
Centrum Przedsigbiorczosci, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
I powodow takich dziatan.

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ 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 Matopolskim Centrum
Przedsiebiorczosci lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
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w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

7. Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy
jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

8. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

9. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé
osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

10.0sobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z dnia
04.01.2024 r.).

11.Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Matopolskie Centrum
Przedsiebiorczosci (MCP), ktore jest jednoczesnie administratorem danych
osobowych wptywajgcych zgtoszen.

12.Procedurze — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument pn. ,Procedura
zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatanh
nastepczych w Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci”.

13.Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) kandydat do pracy;

5) przedsiebiorca;

6) prokurent;

7) akcjonariusz lub wspolnik;

8) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;
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9) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

10)stazysta;

11)wolontariusz;

12)praktykant;

13)funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429
i 1834);

14)zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie Ojczyzny (t.j. Dz.U.2024.248 z dnia 2024.02.23 r.).

14.Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informac;ji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

15.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz.928 z dnia 24.06.2024 r.).

16.Zgloszeniu wewnetrznym (zgtoszeniu) — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub
pisemne przekazanie Matopolskiemu Centrum Przedsiebiorczosci informacii
0 naruszeniu prawa.

17.Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.
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Rozdziat Il Przedmiot zgtoszenia

§3

1. W ramach procedury rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie naruszenia prawa
okreslone w ust. 2.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupciji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci | pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji 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.
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Rozdziat Ill Sygnalista

§4

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby
lub grozby stosowania takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawniania
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzic, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawniania publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor
Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statycznego, lub prawo do
zadoscuczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste ma prawo
do odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub
ujawniania publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto.
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Rozdziat IV Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

§5
1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych jest:

pracownik petnigcy w Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci funkcje
Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD), a w przypadku jego
nieobecnosci Kierownik Referatu ds. Kadr.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych dokonuje
wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg komunikacje z Sygnalistg,
w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje Sygnaliscie informacje
zwrotna.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych jest
zobowigzana przekazac Sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie,
klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa. Klauzula stanowi Zatgcznik nr 9 do procedury.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest
upowazniona przez ADO do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z Zatgcznikiem 4 do procedury.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest
zobowigzana do zachowania poufnosci w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych. Zachowanie
poufnosci dotyczy takze sytuacji ustania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywata te prace. Sktada oswiadczenie o
poufnosci zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 5 do procedury.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest
zobowigzana do zachowania bezstronnosci w toczgcym sie postepowaniu.
Sktada oswiadczenie o bezstronnosci zgodnie z wzorem stanowigcym
Zatgcznik nr 7 do procedury.
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Rozdziat V Zespo6t ds. rozpatrywania zgtoszonych naruszen i podejmowania
dziatan nastepczych

§6

1.

W MCP powotuje sie Zespo6t ds. rozpatrywania zgtoszonych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych (Zespot).

Zespot prowadzi postepowania wyjasniajgce dotyczgce zgtoszonego
naruszenia prawa. W sktad Zespotu wchodzg osoby wyznaczone przez
Dyrektora MCP.

Statymi cztonkami Zespotu sg: Naczelnik (Przewodniczacy), Kierownik
Referatu ds. Kadr, Koordynator Radcow Prawnych.

. W przypadku dtuzszej nieobecnosci ktoregos ze statych cztonkéw Zespotu,

zastepce wyznacza Dyrektor MCP.

W pracach Zespotu na zaproszenie Przewodniczgcego moze uczestniczy¢
IOD jako obserwator.

Cztonkowie Zespotu sg upowaznieni przez ADO do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do procedury.

Cztonkowie Zespotu sg zobowigzani do zachowania poufnosci w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania

i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Zachowanie poufnosci dotyczy takze sytuacji ustania stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Sktadajg
oswiadczenie o poufnosci zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6 do
procedury.

Czionkowie Zespotu sg zobowigzani do zachowania bezstronnosci

w toczgcym sie postepowaniu. Przed rozpoczeciem postepowania skfadajg
o$wiadczenie o bezstronnosci zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 7
do procedury.

W przypadku gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

a takze osoba, co do ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub niezaleznosci, wowczas Dyrektor MCP na czas
rozpatrywania zgtoszenia odwotuje takg osobe z funkcji cztonka Zespotu, a na
jej miejsce powotuje inng osobe.
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Rozdziat VI Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§7

1. Kanaty przyjmowania zgtoszen w MCP zostaty zaprojektowane w taki sposob,
by zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty/sygnalistow
i osoby/osob trzeciej/trzecich wymienionych w zgtoszeniu oraz uniemozliwié
uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym i nieuprawnionym.

. W Matopolskim Centrum Przedsiebiorczosci wprowadza sie nastepujgcy
sposob przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste:

1) Wrzucenie pisemnego zgtoszenia w zaklejonej kopercie do specjalnej

metalowej skrzynki pocztowej usytutowanej na korytarzu na dziewigtym
pietrze MCP oznaczonej jako ,skrzynka odbiorcza Referatu ds. Kadr”.
Zgtoszenie powinno zosta¢ umieszczone wewnatrz koperty w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista”. Pracownik Referatu ds. Kadr
zaklejong wewnetrzng koperte jest zobowigzany niezwtocznie przekazaé
osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen.

2) Wystane listu na adres pracodawcy Matopolskie Centrum

Przedsiebiorczosci, ul. Armii Krajowej 16, 30-150 Krakéw. W wystanym
liscie, zgtoszenie powinno zosta¢ umieszczone w zaklejonej dodatkowe]
kopercie z napisem ,sygnalista”. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba
odbierajgca poczte w sekretariacie MCP jest zobowigzana niezwtocznie
przekaza¢ osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych.

3) Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie do protokotu

podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku przez osobe upowazniona do
przyjmowania zgtoszen. W takim przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie
jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
dokfadny przebieg. Po sporzgdzeniu protokotu Sygnalista dokonuje
sprawdzenia, ewentualnego poprawiania a nastepnie zatwierdzenia
protokotu poprzez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie naruszenia powinno okreslac.
1) imie i nazwisko Sygnalisty,
2) stanowisko pracy Sygnalisty lub sposéb wspotpracy z MCP,
3) opis naruszenia,
4) wskazanie dowodow (ktore juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb

mozna dowody pozyskac),

5) sposoéb kontaktu z MCP.

8. Wzor zgtoszenia do ewentualnego wykorzystania stanowi Zatgcznik nr 1 do
procedury.
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9. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgtoszen anonimowych.

10.W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie go bez
rozpatrzenia.

11.Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania potwierdza SygnaliScie przyjecie zgtoszenia.
Powyzsze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu potwierdzenia, przestanie potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby lub Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac potwierdzenie.
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Rozdziat VIl Rejestr zgtoszen

§8

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi
rejestr zgtoszen wewnetrznych, wzér rejestru stanowi Zatgcznik nr 2 do
procedury.

2. MCP jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

3. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w wersji papierowej.
5. W Rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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Rozdziat VIII Dzialania nastepcze

§9

1.

Po odebraniu zgtoszenia, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych rejestruje je wpisujgc do rejestru zgtoszen wewnetrznych
zgodnie z zasadami opisanymi w § 8 oraz powiadamia Przewodniczgcego
Zespotu z wyjatkiem przypadku, kiedy zgtoszenie dotyczy Przewodniczgcego.
W takim przypadku informacja przekazywana jest bezposrednio Dyrektorowi
MCP.

Przewodniczacy Zespotu w terminie 14 dni przekazuje zgtoszenie naruszenia
prawa pozostatym cztonkom Zespotu w celu dokonania wstepnej weryfikaciji.

Jezeli Zespot nie jest wstanie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych
Przewodniczgcy moze zdecydowac o powotaniu dodatkowych osob
z wtasciwymi kompetencjami do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

Zespot zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze
zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajgcych,

3) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,

4) wypracowania stanowiska zawierajgcego analize zdarzen, ocene
zasadnosci, rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje
dalszych dziatan,

5) przekazania Dyrektorowi MCP protokotu zawierajgcego stanowisko Zespotu
wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami.

Podejmowane dziatania nastepcze bedg zgodne z rekomendacjami Zespotu.

Protokot nalezy sporzgdzi¢ w takim czasie aby zapewnic terminowe udzielnie
informacji zwrotnej Sygnaliscie.

Informacji zwrotnej udziela osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nie
przekracza 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia wynosi 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.
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Rozdziat IX Zgtoszenie zewnetrzne

§9

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo inny organ publiczny w tym jednostki organizacyjne UE.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.
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Rozdzial X Postanowienia koncowe

§ 11

Inspektor Ochrony Danych zapoznaje pracownikéw i inne osoby
wspotpracujgce z zasadami procedury organizujgc szkolenia stacjonarne lub
szkolenia on-line.

Przeszkoleni pracownicy podpisujg lub w przypadku szkoleh on-line
elektronicznie potwierdzajg, ze zapoznali sie z procedurg. Wzér oswiadczenia
stanowi Zatgcznik nr 8 do procedury.

Inspektor Ochrony Danych monitoruje i dokonuje regularnego przegladu
procedury i wprowadza niezbedne zmiany w celu jej skutecznego dziatania.

Nad wdrozeniem i realizacjg procedury nadzor sprawuje Dyrektor MCP.

W zakresie nieuregulowanym procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928 z
dnia 24.06.2024 r.).
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