ZARZADZENIE NR 16 /2024
Dyrektora Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu”

Na podstawie art. 8 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE. L Nr 305, poz. 17) w zw. z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Sieradzu”,
zwang dalej ,.,Procedurg”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi dzialu organizacyjno-
administracyjnemu.

§ 3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 16 /2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

»Procedura dokonywania zgloszenn wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Miejskim OSrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu”

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne
§ 1. 1.Procedura okresla zasady zglaszania wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w przypadku stwierdzenia dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem badz
majacego na celu obejscie prawa, w tym naruszenia standardéw etycznych obowiazujgcych
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu.
2. Procedura ma shuzy¢ prawidtowemu zarzadzaniu poprzez zwigkszenie efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci wraz z podejmowaniem dziatan shluzagcych ich wyeliminowaniu,
a tym samym zminimalizowaniu ryzyka ich wystapienia na wszystkich poziomach organizacyjnych
Osrodka.
3.Procedura umozliwia dokonywanie zgloszen nieprawidlowosci za posrednictwem specjalnych,
tatwo dostepnych kanatow komunikacyjnych, ktore zapewnig rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia, w tym ochrong przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.

ROZDZIAL 2
Definicje

§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia, oznaczaja:
1) Naruszenie prawa — potencjalne dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejécie prawa, ktére moze mie¢ negatywny wplyw na prawidiowe funkcjonowanie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji Sieradza;
2) Zgloszenie — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne;
3) Kanaly zgloszenia — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
komunikacyjne umozliwiajace dokonanie zgloszenia;
4) MOSIR Sieradz — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sieradzu;
5) Pracownik/personel — osoba zatrudniona przez MOSIR Sieradz bez wzgledu na podstawe
zatrudnienia (umowa o prace, umowa cywilno-prawna, umowa o wspolpracy, umowa o praktyki,
umowa wolontariacka, umowa stazowa itp.).
6) Dyrektor MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sieradzu;
7) Komorka kadrowa — stanowisko wiasciwe do wykonywania zadan z zakresu kadr;
8) Pelnomocnik do spraw zgloszen wewngtrznych — osoba upowazniona przez Dyrektora
MOSIR do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz prowadzenia dzialan nastgpczych, zwana
dalej ,,Pelnomocnikiem™;
9) Komisja — wewnetrzny zespot o charakterze doraznym, upowazniony przez Dyrektora MOSiR
Sieradz do prowadzenia dziatan nastgpczych wskutek dokonanego zgloszenia wewngtrznego,

zwany dalej ,,Komisja”;




10)  Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktoéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska czy formy zatrudnienia, osobg $wiadczacg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osobe odbywajacg staz lub
praktyki itp.;

11) Informacje na temat naruszen — rozumie si¢ przez to informacje, jak i uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym;

12)  Osoba, ktérej dotyczy zgloszemie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa;

13) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym;

14)  Dzialania nastepcze — rozumie si¢ przez to dzialania podjgte przez podmiot prawny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

15) Dzialania odwetowe — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie, ktdére jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym lub ujawnieniem publicznym
prowadzace do naruszenia prawa sygnalisty lub moggce wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg;

ROZDZIAL 3
Zakres stosowania
§ 3. 1. Postanowienia Procedury majg zastosowanie wobec pracownikéw MOSIR Sieradz, os6b
$wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, os6b odbywajacych staz oraz praktyki, a takze os6b ubiegajacych sig
o zatrudnienie;

2 Procedura dotyczy wszelkich spraw prowadzonych w  wyniku zgloszenia,
w szczegblnosci obejmujacych:

1) naruszenia  wewnetrznych  procedur oraz  standardow  etycznych  przyjetych
w Urzedzie;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnos$ci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
$rodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,

falszerstwo, wyludzenie lub po§wiadczenie nieprawdy;
6) wszelkg dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 - 5.

ROZDZIAL 4
Przyjmowanie zgloszen wewngtrznych
§ 4. 1. Z upowaznienia Dyrektora MOSiR podmiotami odpowiedzialnymi za realizacj¢ procedury
wynikajacej z niniejszego Regulaminu sg: Pelomocnik oraz Komisja;
2 Zgloszenie moze byé przekazane w formie pisemnej lub ustnej poprzez dedykowany kanat
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zgloszen funkcjonujgcy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji, w szczego6lnoscei:
1) za pomocg kontaktu elektronicznego, ktorego forma dostgpu zostanie przestana za
pomocg poczty elektronicznej do wiadomosci kazdego pracownika;
2) za pomocg kontaktu listownego, na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Sieradzu, ul. Sportowa 1, 98-200 Sieradz z dopiskiem na kopercie: ,Zgloszenie
wewnetrzne”,
3) za pomocg bezposredniego kontaktu z Pelnomocnikiem, ktore jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy lub protokotu ze spotkania;
1 Dostep do kanalu zgloszen wewnetrznych posiadaja wylacznie osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu.
1. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych. Whniesienie
zgloszenia bez podania danych osobowych osoby zglaszajacej skutkuje pozostawieniem
takiego zgloszenia bez rozpoznania.
2 Skladane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz nastepujace informacje:
1) dane osoby zgtaszajgcej w postaci imienia i nazwiska;
2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,
3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia prawa;
4) wskazanie osoby/oséb, ktérej dotyczy zgloszenie;
5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgloszenia;
6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
1 Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Niedopuszczalnym
pozostaje swiadome skladanie fatszywych i bezpodstawnych zgloszefi, kiére moze wigza¢
sie z odpowiedzialno$cia na podstawie odrgbnych przepisow.
2 Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 moze by¢ dokonane przy uzyciu
formularza zgloszenia wewngtrznego, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszej Procedury.

ROZDZIAL 5
Dzialania nast¢peze
§ 5. 1. Po otrzymaniu zgloszenia, Pelnomocnik:
1) przeprowadza wstepng weryfikacj¢ zgloszenia oraz potwierdza Sygnaliscie jego
przyjecie w terminie 7 dni od dnia jego wptywu, chyba Ze nie wskazal on adresu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanalu do dokonywania

zgloszen;
2) dokonuje rejestracji zgloszenia w Rejestrze zgloszen.
2 Pelnomocnik po wstepnej weryfikacji zgloszenia moze podja¢ decyzjg¢ o odstgpieniu
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od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego wowczas, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb bezzasadne lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

2) zgloszenie zostalo dokonane na podstawie odrebnych przepisdw, w szczegolnosci
w trybie skargi lub zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa.

3 W przypadkach wskazanych w ust. 2 sporzadza si¢ adnotacj¢ o sposobie zakonczenia

procedury w tym zakresie. Stosowng informacje dla Sygnalisty przekazuje si¢ bez zbednej

zwloki, nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia w terminie 3 miesiecy od

uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

4. Jezeli zgloszenie wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, dokonuje

si¢ dalszych czynnosci, w szczegdlnosci Pelnomocnik moze zaangazowaé, o ile uzna to za

zasadne, Komisje skladajgca si¢ z co najmniej dwoch przedstawicieli Pracodawcy do

udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym. W takim przypadku Komisja proceduje pod

przewodnictwem Pelnomocnika przeprowadzajgc dziatania nastepcze zmierzajgce do

dokonania bezstronnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem zasady

poufnosci.

D W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zgloszenie moze zostac

uznane za:

1) zasadne — wowczas Pelnomocnik lub Komisja wydaje rekomendacje krotkofalowe o
stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dhugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, nie wylgczajgc mozliwosci dokonania zawiadomienia dla wiasciwych
organdw $cigania;

2) bezzasadne — wowczas Pelnomocnik lub Komisja przekazuje niezwlocznie
Sygnaliscie informacje o tym, Zze zgloszenie nie znajduje potwierdzenia w ustalonym
stanie faktycznym.

6. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik lub Komisja przekazuje
informacje zwrotne Sygnaliscie bez zbgdnej zwloki, nie péZniej niz w terminie 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

7. Petnomocnik informuje Dyrektora MOSIR o zgloszeniu, ktore wymagato podjecia
dzialan nastepczych wraz z dokonanymi ustaleniami oraz rekomendacja w zakresie
czynnosci, ktore nalezy podja¢ w zwiazku ze zgloszonymi naruszeniami.

8. Whpisu do Rejestru zgltoszen dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego.

9. Rejestr zgloszen obejmuje: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, datg
dokonania zgloszenia, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, adres
do kontaktu sygnalisty, informacje o podjetych dziataniach nastgpczych, datg zakonczenia
sprawy. Zalacznik Nr 2 do Procedury.

10. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem obowigzujacych zasad ochrony
danych osobowych w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu. Dane osobowe oraz
pozostale informacje w rejestrze zgloszenn wewngtrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami

11.  Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze zgloszen jest Podmiot prawny.
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ROZDZIAL 6

Ochrona danych osoby zglaszajacej
§ 6. 1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Podmiot prawny
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, dyskryminacja lub innymi
formami wykluczenia.
2 Tozsamos$é oséb, o ktéorych mowa w ust. 1, jak rowniez wszystkie informacje
umozliwiajgce ich identyfikacj¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy
zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspdlpracownikom MOSiR.
3 Podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych wobec os6b, o ktérych mowa
w ust. 1 bedzie traktowane jako naruszenie niniejszej Procedury i moga skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzgdkowsa lub rozwigzaniem umowy laczacej dokonujgcego dziatan
odwetowych z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

ROZDZIAL 7

Postanowienia koncowe
§ 7. 1. Procedura zostala ustalona na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniona przez
Pracodawce.
2 Zmiana Procedury moze nastapi¢ w formie zarzadzenia Dyrektora MOSiR Sieradz
w trybie i na zasadach przewidzianych jak dla jego ustalenia.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. 2024 poz. 928).
4, Procedura zostala skonsultowana z przedstawicielami pracownikow Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu, wylonionych w trybie wyboréw na podstawie
Zarzadzenia nr 2/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia
6 lutego 2023 r. w sprawie powolania komisji wyborczej celem przeprowadzenia wyborow
na przedstawicieli pracownikéw w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu.
5. Komorka kadrowa MOSIR Sieradz przedstawia Procedur¢ kazdemu przyjmowanemu
do pracy pracownikowi, stazyscie lub praktykantowi, osobie $wiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze osobie
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i jednoczesnie odbiera stosowne o$wiadczenie o zapoznaniu
sie z jego trescia.

6. Zmiany Procedury przesylane sg poczta elektroniczng do wiadomosci kazdego
pracownika przez Komorke kadrowa.
7. Tres¢ Procedury znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu i kazdorazowo jest aktualizowana w przypadku
dokonania zmian.




Zalgcznik nr 1
do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialar nastgpezych w MOSIR Sieradz

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu

Data i miejsce SPOrzadzemiar ... ..ottt e

Zgloszenie imienne:

Tinie 1 2WBKOT coivnsnis i S R R A B RS R R R TR R R e

D ane KONMEAKEOWE? s o s esroons ssames s s s Weesss i s e 0 8 e g S e s R e TP

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK / NIE *)

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
o dziatania o charakterze korupcyjnym
o konflikt interesow

o mobbing
O inne
Tres¢ zgloszenia:

Opisz powyzej swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacyi, ktérq chcesz opisac)

»  Podaj dane 0s6b, ktore dopuscily sig nieprawidtowosci (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe).

*  Podaj dane 0séb, kiore mogly staé si¢ ofiarami nieprawidiowosci.

» Jakie zachowanie/dzialanie chcesz zglosi¢?

*  Od kiedy nieprawidlowosci majg miejsce? Czy trwajq nadal?

»  Czy powiadomiles juz kogos$ o tej sprawie? Jesli tak, wskaz kogo.

» Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowa¢ opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

(*) niepotrzebne skresli¢
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Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie

Powyzej wymien i dolgcz do zgloszenia posiadane dowody, kidre poiwierdzajq opisywany stan oraz wskaz
osoby bedgce $wiadkami.

Niniejszym o$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) zapoznatem/-am si¢ z trescia ,,Procedury dokonywania zgtoszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nast¢pczych w MOSIR Sieradz”.

data i czytelny podpis osoby zglaszajqcej
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Zalgeznik nr 2

do Procedury dokonywania zgloszer wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dzialar nastepczych w MOSIR Sieradz

REJESTR ZGtOSZEN
Numer Przedmiot naruszenia Data Dane osobowe | Dane osobowe, Adres do Informacja o podjetych Data Cimmm
zgloszenia prawa dokonania sygnalisty ktorej dotyczy kontaktu dziataniach nastgpczych | zakonczenia
zgloszenia zgloszenie sygnalisty sprawy




