MIEJSKI
Osrodel Sportui Rekreacji
W KUTNIE
99-300 Kutno, ul. Kodciuszki 26
tel/fax 24 355-22-24
REGON 473255995 .

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W KUTNIE

ZARZADZENIE NR 8/2024

z dnia 17 wrzes$nia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepezych

Na podstawie art.24 oraz art.25 ustawy zdnia 14 czerweca 20241 o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz.928) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Procedurg zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepezych
stanowigcg zatgeznik do zarzgdzenia,

§2
Powoluje Zespdt ds. zgtoszen naruszen prawa w sktadzie:
1. Piotrowska Ewelina - przewodniczgcy
2. Smyczynska Wiestawa - z-ca przewodniczgcego
3. Zakowiecka Joanna
4. Najberg Grzegorz
5. Pawlak Katarzyna

§3

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielem oséb zatrudnionych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomogci oséb
zatrudnionych poprzez wywieszenie w obiektach Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kutnie i obowigzuje od dnia 25 wrzesnia 2024 roku.
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Zalgeznik do Zarzadzenia nr 8/2024

Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji
w Kutnie z dnia 17 wrzeénia 2024 roku

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIAELAN NASTEPCZYCH

obowigzujgca w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kutnie.

§ 1 CEL PROCEDURY

Ls

Procedura zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (zwana dale;
Procedurg) okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa, wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kutnie lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

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

Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotyczg korupcji, zamoéwien publicznych, ustug,
produktéw 1irynkéw finansowych, zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktow iich zgodno$ci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci ipasz, zdrowia i dobrostanu zwierzgt, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnoscei i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania o0s0b prawnych, konstytucyjnych wolnodci oraz praw czlowieka
i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej inie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kutnie istuzy zwigkszeniu
efektywnosci  wykrywania nieprawidlowosdci i podejmowania dziatan wcelu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania zgloszenn umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, fatwo dostgpnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochroneg przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

O obowigzywaniu niniejszej procedury MOSIR ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobe ubiegajgcy sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug, lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby wraz z rozpoezgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.



§ 2 DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

L.
v 4

MOSIR — rozumnie sie przez to Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kutnie;

Zespole — rozumie sie przez to Zespdl ds. zglosze naruszef prawa powolany przez
Dyrektora MOSIR, bedgcy wewngtrzng i bezstronng jednostka organizacyjng MOSIR,
odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych,
w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia, wiaczajge
w to weryfikacje zgloszenia oraz komunikacjg z Sygnalista;

Procedurze — rozumic si¢ przez to Procedur¢ dotyczgeg przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpezych;

Sygnalicie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, kiora dokonuje zgloszenia

‘o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego

stanowiska, formy zatrudnienia czy wspélpracy w tym pracownika, bylego pracownika,
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby §wiadczace] pracg na innej podstawic niz
stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorey,
akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczace] prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawecy lub  dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem j. dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutdw
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa b@dqceiml przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury dot. zgloszenia;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia,

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezpostednie lub posrednie dziafanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym zpraca, ktére jest spowodowane zgloszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
SygnaliScie nieuzasadniong szkodg, wiym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
prieciwko Sygnaliscie.

§ 3 DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1.

Wewnetrzna jednostkg organizacyjna odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz
bezstronng jednostka organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych
i komunikacji z Sygnalistg jest Zespol. ' '
Cztonkowie Zespohu dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora MOSIR
i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty wramach przyjmowania iweryfikacji: zgloszenia oraz podejmowania
dziatafi nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy:lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywaly te czynnosci.

<



10.
11.
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Prace Zespolu prowadzone sg jezeli w posiedzeniu biorg udziat co najmnicj 3 osoby

za wyjatkiem przyjmowania zgloszenia, ktore moze dokona¢ dowolny cztonek Zespotu.

Jezeli 7 tredci zgloszenia wynika, ze czionek Zespotu moze by¢ w jakikolwiek sposob

zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze on

analizowa¢ takiego zgloszenia i podlega wylgczeniu z prac Zespotu.

Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujgeych Kanatow

Zgtaszania:

a) poczig elektroniczng na adres: zgloszenia@mosir.kutno.pl

b) pisemnie w postaci papierowej na adres MOSIR (ul. Kosciuszki 26, 99-300 Kutno)
w kopercie z dopiskiem ,,Zgtoszenie naruszenia prawa’’;

¢) na wniosek Sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego przez
Zespot w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Dostep do Kanatow Zgtaszania posiadajg cztonkowie Zespotu.

Sktadane zgloszenie powinno zawieraé przejizyste ipelne wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje: datg oraz miejsce

zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania informacji o naruszeniu

prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznodei stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia

naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie

ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoddw i informacji,

jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne W procesie rozpatrywania

zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

W przypadku okre§lonym w ust. 5 lit ¢ za zgodg Sygnalisty zgloszenie jest

dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie

lub protokotu spotkania, ktore odiwarza jego doktadny przebieg (Sygnalista moze

dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia ijego zatwierdzenia przez jego

podpisanie).

MOSIR nie bedzie rozpoznawat zgloszen anonimowych.

7Zakazuje sie skladania fatszywych zgloszen.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu

prawa.,

Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzge, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono

prawde, dokonujgcy zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci

porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szezegolnych,

W tym takze w przepisach porzgdkowych obowiazujacych w MOSIR. Zachowanie takie

moze byé rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych lub 0séb wykonujgcych pracg zarobkowg na innej podstawie niz stosunek

prawny ijako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg/umowy cywilnej bez

zachowania okresu wypowiedzenia.

e



§ 4 DZIALANIA NASTEPCZE

L

2.

Zgloszenia traktowane sg z nalezyla powagg i starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada zachowania poufnoéei, bezstronnosci i obiektywizmu.
Po otrzymaniu zgloszenia wterminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista

otrzymuje od Zespohu potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sig
na adres do kontaktu przekazany przez Sygnalist¢ chyba, ze Sygnalista nie wskazal
adresu, na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

Zespol moze podjaé decyzje o odstapieniu od weryfikacji 7Zgloszenia w sytuacji gdy
zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
Sygnalisty dodatkowych informacji niezbgdnych do weryfikacji Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie pozwalana na podjgcie dziatan nastgpezych — witym weryfikacje
zgloszenia, nastepuje to niezwloczne po wplynigeiu zgloszenia.

Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Zespot rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania nast¢peze bez zb¢dnej zwloki.
Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powodéw takich dziatan przekazywana jest Sygnalidcie nie pozniej niz
wterminie 3 miesiccy od potwierdzenia przyjgeia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiccy od uptywu 7
dni od dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Zespot podejmuje decyzjg co do zasadnosei
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespét moze wydaé rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu,
w przysztosci lub zawiadamia sig organy $cigania.

§ 5 ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

L

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia (zardwno wewnglznego jak izewngtrznego) —
zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziaan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe fraktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowaé¢ —odpowiedzialnoseig porzgdkowg  lub
rozwigzaniem umowy laczacej dokonujacego dziatan odwetowych =z Miejskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Kutnie.



Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
o prace na czas nieokrelony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za pracg, wslrzymanie awansu albo
pominiecie przy awansowaniu, pominigeie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
éwiadczen zwiazanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie
innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych, niekorzystng
zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy, negatywng oceng
wynikéw pracy lub negatywng opini¢ o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka
dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,
wstrzymanie udzialu lub pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie,
w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia
w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

7a niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 3.

§ 6 DANE OSOBOWE

L.

Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych. Sygnalista,
ktéry dokonatl zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niczwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié Zespol, ktory
zobowigzana jest podjaé dziatania majgce na celu ochrong Sygnalisty.

Tozsamoéé Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacjg, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosé Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym  z powszechnie —obowigzujgcych — przepisow — prawa w kontekécie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamosé podmiotéw, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Sygnalisty.



3.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunigeie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§ 7 REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Zespot.

3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, kidrej dotyczy zgloszenie — niezbgdne
do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, datg dokonania zgloszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

4, Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz

pozostate informacje wrejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastgpcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8§ INFORMACJE DOT. 7GELOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej

w Procedurze.

7Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

w postaci papierowe] - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgloszenie,

w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawezej, lub adres do dorgczeni elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowane] przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
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