ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 09/2024

Dyrektora OSrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu

z dnia 03 pazdziernika 2024 roku

W sprawie wprowadzenia
PROCEDURY ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu

Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam w Osrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu ,,Procedure zgloszen wewngetrznych”
W brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ pracownikOw z zapisami ,,Procedury zgloszen wewnetrznych”
| podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia. Wzor oswiadczenia stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11.10.2024 r.

§4.

Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr 03/2022 Dyrektora Osrodka Sportu 1 Rekreacji
w Raciborzu z dnia 17.03.2022 r.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
Pawet Krol




PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
(zwany dalej ,,Regulaminem”)
obowiazujacy w
OSRODKU SPORTU | REKREACJI W RACIBORZU

WSTEP

Regulamin okresla procedure zgtaszania przypadkéw naruszen prawa za pomocg ustanowionych wewnetrznych kanatéw
komunikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistéw i odpowiada wymogom Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

Wprowadzany Regulamin umozliwia wszystkim sygnalistom:

Przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji;

Pozostawanie pod ochrong przed dziataniami odwetowymi lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
ktére mogg zaistnie¢ w nastepstwie zgtoszenia;

Zachowania danych osobowych w poufnosci, w przypadku braku udzielonej Pracodawcy wyraznej zgody na ich
ujawnienie.

1.
2.
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DEFINICIE

W Regulaminie zastosowanie majg nastepujgce zwroty i pojecia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

Regulamin —niniejsza ,,Procedura zgtoszen wewnetrznych”, okreslajgcy procedure zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistow;

Sygnalista (osoba zgtaszajgca) - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym zpracg, wtym: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba
Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant; osoby fizyczna, ktéra
dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego w zwigzku z informacjg o naruszeniu prawa uzyskang
w konteksécie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

Kontekst zwigzany z pracg - 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 podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej wramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji




poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

11) Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce zmocy prawa zadania zzakresu administracji publicznej, wtfasciwe do
podejmowania dziatai nastepczych w dziedzinach wskazanych w Ustawie;

12) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

14) Osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé 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;

15) Pracodawca — Pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

16) Pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownik
tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdéw
tymczasowych;

17) Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

18) Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

19) Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

20) Dziatanie w dobrej wierze - domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie Cywilnym, odnoszace sie do
intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosty jej dziatania. Polega na usprawiedliwionym
w danych okolicznosciach przekonaniu osoby, ze przystuguje jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuje;

21) Gtéwny adresat zgtoszen — Dyrektor, odpowiedzialny za biezgce funkcjonowanie procesdw i realizacje zadan
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, wskazany przez Placowke;

22) Zespdt wyjasniajgcy — osoby prowadzace podstepowania wyjasniajgce, powotane przez Pracodawce do
wyjasniania spraw zgtaszanych przez Sygnalistdw wewnetrznym kanatem komunikacji;

23) Placéwka — nalezy przez to rozumiec Placéwke, w ktérej wprowadzono niniejszy Regulamin.

§2
PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczace:

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 bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

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;




5.

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

§3.
POWOLANIE ZESPOLU WYJASNIAJACEGO

W celu rzetelnego isprawnego przeprowadzania postepowan wyjasniajagcych w sprawach zgtaszanych przez
Sygnalistow za pomocg wewnetrznych kanatéw komunikacji, powotany zostaje przez Pracodawce Zespot wyjasniajacy.
Pracodawca powotuje Zespdt wyjasniajacy ,,Zarzadzeniem”, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Sktad Zespotu wyjasniajgcego obejmuje co najmniej dwdch pracownikéw, a w sprawach tego wymagajgcych
Pracodawca moze dodatkowo powota¢ do wyjasnienia konkretnej sprawy zewnetrznego doradce — z prawem gtosu
lub gtosem doradczym.
Pracodawca upowaznia cztonkéw Zespotu wyjasniajgcego do przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
wzoru ,Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych” stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Osoby powotane do Zespotu wyjasniajgcego zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji, w tym danych
osobowych do ktérych beda miaty dostep w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami wyjasniajgcymi.
Do zadan Zespotu wyjasniajacego nalezy w szczegdlnosci:
1) Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen informujgcych o naruszeniu prawa;
2) Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;
3) Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i podejmowanie dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnalidcie informacji zwrotne;j.
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ZGtOSZENIE NARUSZENIA PRAWA WEWNETRZNYM KANALEM KOMUNIKACII

Obowigzujacy u Pracodawcy Regulamin umozliwia poufne zgtaszanie naruszen, poprzez tatwo dostepne,
dedykowane kanaty komunikacji. Pracodawca gwarantuje rzetelne, niezalezne isprawne zweryfikowanie
zgtoszonych informacji, oraz zapewnia monitorowanie podejmowanych dziatan nastepczych, w tym wynikow
zakonczonych postepowan.

Charakter zgtoszen:

1) Zgtoszenie jawne — wystepuje wowczas, kiedy Sygnalista zgadza sie na petne ujawnienie tozsamosci zaréwno
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, jak i osobom postronnym;

2) Zgtoszenie poufne — wstepuje wéweczas, gdy dane Sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem osdb
nieupowaznionych, szczegdlnie poprzez utajnienie danych. Dane osobowe Sygnalisty mogg byc¢ znane tylko
osobom wyznaczonym do Zespotu wyjasniajgcego naruszenia prawa.

Regulamin nie przewiduje zgtaszania informacji o naruszeniu prawa w sposéb anonimowy. Zgtoszenie
naruszenia prawa w formie anonimu podlega¢ bedzie komisyjnemu usunieciu dokumentu, w celu unikniecia
ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty ujawnione w zgtoszeniu.
Z usuniecia otrzymanego anonimu sporzgdzony zostaje protokot.

Zgtoszenia nieprawidtowosci Sygnalista moze dokona¢ przez dedykowane temu poufne kanaty zgtaszania informacji
0 naruszeniu prawa:

1) W formie pisemnej na adres siedziby Placowki: Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Zamkowa 4, 47-400 Raciborz.

2) Poprzez ustne przekazanie cztonkom Zespotu wyjasniajgcego informacji o naruszeniu prawa. Zgtoszenie
ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng. Ustne
telefoniczne zgtoszenie za zgodg sygnalisty moze by¢ dokumentowane w formie: nagrania rozmowy,
umozliwiajgcej jej wyszukanie lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Zespot
wyjasniajgcy. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne
moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko;

2) adres do kontaktu rozumiany jako adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

3) date i miejsce sporzadzenia;
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4) dane 0s6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

5) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkow.
Jesli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie, placdwka nie jest w obowigzku
przekazac Sygnaliscie informacji zwrotnych w ramach dziatan nastepczych.
Wzor ,,Formularza zgtoszenia nieprawidtowosci naruszen wraz z oswiadczeniem zgtaszajacego” stanowi Zatacznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§5
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgodnie z art. 29 Ustawy Pracodawca prowadzi , Rejestr zgtoszern wewnetrznych”.
Wopisu do ,,Rejestru zgtoszen wewnetrznych” dokonuje Zespdt wyjasniajacy na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) Numer zgtoszenia;

2) Przedmiot naruszenia prawa;

3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

4) Adres do kontaktu sygnalisty;

5) Data dokonania zgtoszenia;

6) Informacja o podjetych dziataniach nastepczych;

7) Data zakonczenia sprawy.
Wzor ,,Rejestru zgtoszen wewnetrznych” stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w ,,Rejestrze zgtoszen wewnetrznych” sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§6
CZYNNOSCI PO ZGLOSZENIU NARUSZENIA PRAWA

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego adres do kontaktu Sygnalisty Zespdt wyjasniajgcy w terminie 7 dni wysyla
osobie zgtaszajgcej potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Wobec Sygnalisty jest realizowany obowigzek informacyjny wskazujacy zasady przetwarzania danych osobowych
wynikajacy z art. 13 RODO, Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Zespodt wyjasniajacy dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
Dziatanie nastepcze prowadzone s3 bez zbednej zwtoki.
Postepowanie wyjasniajgce konczy sie w terminie do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Sygnaliscie przekazuje sie informacje zwrotng we wskazanych w zdaniu poprzednim terminie, chyba,
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
Zgtoszenia traktowane s3 ze starannoscig i powagg w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
obiektywizmu i bezstronnosci.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osdb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, moze zostac uznane za:

1) Zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy scigania;

2) Bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
Na skutek postepowania wyjasniajacego Zespdt wyjasniajacy przygotowuje raport z postepowania. Raport obejmuje:

1) Przedmiot zgtoszenia;

2) Podjete czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym;

3) Opis ustalonego stanu faktycznego wnioski z postepowania wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego czy

zgtoszenie jest zasadne lub czesciowo zasadne;
4) Dziatania naprawcze podejmowane w celu naprawy lub ograniczenia skutkdw naruszen prawa.

§7
DZIAtANIA ODWETOWE

Wszystkie formy dziatarh odwetowych, w tym grozby i préby ich podjecia wobec Sygnalistow, niezaleznie od tego, kto
je podejmuje sg zakazane.
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Dziatania odwetowe mogg w szczegdlnosci polegaé 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 nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen 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 wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub sSrodka 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 podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym 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, wtym naruszeniu débr osobistych, w szczegdélnosci dobrego
imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze prébe lub grozbe
zastosowania Srodkéw, o ktérych mowa powyzej.

Jezeli praca jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy, zgtaszajgcy nie
moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajgcego
w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia, beda traktowane jako powazne naruszeni niniejszego
Regulaminu, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika lub
wspotpracownika z Placéwka lub zakonczeniem wspodtpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnosé materialng, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, aktorego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania,
powinien niezwtocznie powiadomié o zaistniatej sytuacji Pracodawce. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, Pracodawca podejmuje odpowiednie dziatania, majgce na celu ochrone sygnalisty.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2, zgodnie z art. 57 Ustawy.

§8
ZGLOSZENIE POPRZEZ UJAWNIENIA PUBLICZNE

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie
zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych
ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na




przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazad takg informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze naruszenie moze stanowic bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w szczegélnosci gdy
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu
organu publicznego w naruszeniu.

Przepisdw Ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do prasy
i stosuje sie Ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.

§10
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

Ochronie podlegaja osoby, ktére:

1) Dokonaty zgtoszenia;

2) Osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg iinnymi formami wykluczenia lub
nekania przez innych pracownikéw.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegdlnosci:

1) Podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,

2) Doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych | odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) Ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla o0séb uprawnionych wramach postepowania
wyjasniajgcego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) Odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) Ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

Osobe dokonujaca zgtoszenia Pracodawca kazdorazowo informuje o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego, niemniej jednak przed dokonaniem
ujawnienia organ powiadamia o tym sygnaliste, przesytajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli
sprawca czynu okreslonego w zdaniu powyzej dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat
3.

Kto ujawnia tozsamos¢ Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu odpowiada Pracodawca.




2. Pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatanh nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne iorganizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych osobowych
zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wtgczajgc w to,
w odpowiednim przypadku, usuniecie ztresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

4. Zapisy Regulaminu zostaty skonsultowane zzaktadowa organizacja zwigzkowa/przedstawicielami pracownikdéw,
wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy — jezeli u pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowe 1.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. oochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeks postepowania karnego iKodeks karny oraz
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

! niepotrzebne skredli¢




Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ......../2024

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu

W sprawie:
POWOLANIE ZESPOtU WYJASNIAJACEGO
w OSRODKU SPORTU | REKREACJI W RACIBORZU

Na podstawie § 3. ust. 1 Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Powotuje Zespdt wyjasniajgcy w sktadzie:
1) Przewodniczacy zespotu wyjasniajacego
2)  CZONEK ZESPOIU oot
3)  CZIONEK ZESPOIU ettt et et et et e e et e s et s
4)  CZIONEK ZESPOIU .ottt et et b et s s e r s aaeeten
5)  CZIONEK ZESPOIU ..ttt ettt bt st et

2. Zobowigzuje Zespdt wyjasniajgcy do przestrzegania zapisow Regulaminu oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w sposdb przyjety
u Pracodawcy.

(podpis Kierownika Jednostki)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

W oparciu o art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), oraz art. 27 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

UpPOWAZNIiam Panig/Pana .......ccceeeveerereeersssensesesessssssssessssssesesassesasssssssssssessssssesssasssssesesassens

jako Cztonka powotanego Zespotu wyjasniajgcego w Osrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osdb, ktérych dane przetwarzane sg
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami wyjasniajacymi, w zakresie: zbierania, utrwalania, wgladu, opracowywania,
zmieniania, udostepniania, usuwania i przechowywania danych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktérym mowa wyzej, jest zobowigzana do zachowania ich
w tajemnicy, réwniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data nadania upowaznienia: ...........cocecoveenerrnerinenenennne

(data i podpis Kierownika Jednostki)

OSWIADCZENIE
Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji w tym danych osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia, do ktorych
mam, lub bede miat/-a dostep jako cztonek Zespotu wyjasniajgcego powotanego w Osrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu.
Obowigzek zachowania tajemnicy obowigzuje mnie réwniez po zakonczeniu postepowan wyjasniajgcych.

(data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGtASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 09/2024 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu z dnia 03.10.2024 r.

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie:
IMIE | NMAZWISKO ..ttt ettt et et et b es et et ebe s e ebe s e ebe e
IMIE I NAZWISKO ..cuieeie ettt ettt st et e st et b s et bbb e b s
IMIE I NMAZWISKO ...vea ettt sttt sttt st st st b st et st b st e s s e seasen s
(W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie.)

. Dane kontaktowe:

IMIE I NMAZWISKO .euieiecie sttt sttt s e s et e s et st et e s s b sen e saesen s enens
Adres korespondencyjny 1ub €-Mail........ocoeuivriiineiniire e
Numer telefonu (dana podana dobroWoINIe)........c.ceeeveerieeceeeriee st s

V. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku osdb nalezy wpisac je wszystkie)

IMIE T NAZWISKO ettt sttt et ettt st st et es s et sbe s eaa s ss et stensasnssesarsarn et eee
STANOWISKO STUZDOWE ..ottt e et b srenn

IMIE I NAZWISKO .eueeteiee ettt sttt sttt st eb e st e s s et st s e st b et e et aeneae
STANOWISKO STUZDOWE.......e ettt et e et st sev b e saesenaanes

IMIE I NAZWISKO vttt ettt e a et et s st e a bt e st s e s et e s ses e e e s
STANOWISKO STUZDOWE...... ottt e e st b e e s e nesaesanes

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujag na podejrzenie wystgpienia zachowan
niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisaé kazde zdarzenie niepozadane, date jego wystgpienia oraz
ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosié réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencje
e-mail, wskazaé swiadkow).

Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikéw do Formularza zgtoszenia.

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczenie osoby dokonuj3acej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze;
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;
4. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy iujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
5. Znany jest mi obowigzujgcy w Placéwce Regulamin zgtoszen wewnetrznych.

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)

Zgoda na ujawnienie danych

Wyrazam / nie wyrazam zgody 2 na ujawnienie moich danych osobowych wzwigzku ze zgtaszaniem

nieprawidtowosci/naruszen prawa w Placowce.

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)

Art. 55. Przepiséw ustawy o ujawnieniu publicznym nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastepuje
bezposrednio do prasy i stosuje sie Ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.

2 niepotrzebne skregli¢




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 4 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych — zgodnie z art. 29 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

LP.

Numer zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia prawa

Data dokonania zgtoszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych
oséb

Adres do kontaktu
Sygnalisty

Data zakonczenia
sprawy

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Uwagi/zataczniki do
zgtoszenia




Zatacznik nr 5 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wypetniajagc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016
r.Nr119,s. 1, z pdzn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

1.
2.

10.
11.

Administrator danych osobowych jest Osrodek Sportu | Rekreacji w Raciborzu ul. Zamkowa 4, 47-400 Racibérz.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z wyznaczonym przez
Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora z dopiskiem "IOD” oraz mailowo: e-
mail: iodo@osirraciborz.pl.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, w celu
weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (art. 6 lit. c RODO) i dobrowolnej zgody, jezeli zdecyduje sie Pani/Pan na ujawnienie danych (art. 6 ust. 1
lit.a RODO) — osobom postronnym (powyzsze nie dotyczy osdb upowaznionych przez Administratora tj. cztonkow
Zespotu wyjasniajacego).

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufnosé Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga
by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych,(a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,(a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania sie przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

W zakresie w jakim dane przetwarzane sg w oparciu o Pani/Pana zgode, wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).

Pani/Pana nie dane bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.

Podanie danych jest warunkiem niezbednym wcelu dokonania zgtoszenia naruszenia prawa za pomocay
wewnetrznego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne zgtoszenie naruszenia.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 09/2024
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu z dnia 03.10.2024 r.

(miejscowosc)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
REGULAMINU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

zawartymi w Zarzadzeniu Nr 09/2024 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu
z dnia 03.10.2024 r.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z przepisami Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych obowigzujgcego Osrodku
Sportu i Rekreacji w Raciborzu i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)




