Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 02/06/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jarostawiu
z dnia 30 czerwca 2025r.

Procedura zgtoszerr wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jarostawiu
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1. Ustala sie w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jarostawiu Procedure zgtoszen
wewnetrznych, ktéra okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jarostawiu i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
pracownikéw MOSiR.

4. Kazda z o0sob $wiadczgcych prace w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jarostawiu
zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz do jej
przestrzegania.

§2

1. Zespot jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowanie
dziatan nastepczych dotyczacych zgtoszerh wewnetrznych.

2. Zespdt dziata w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Zespdt, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze
analizowac takiego zgtoszenia.

4. Sygnalista moze dokonywaé zgtoszenia za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

1) listownie na adres do korespondencji: MOSIR Jarostaw, ul. Sikorskiego 5, 37-500 Jarostaw
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,poufne-zgtoszenie nieprawidtowosci”,

2) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@mosir.jaroslaw.pl

w zaszyfrowanym pliku, tytut maila: sygnalista — zgtoszenie, szyfr pliku nalezy przekazac
Cztonkowi Zespotu osobiscie lub telefonicznie,

3) za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza zgtoszenia-stanowigcego zatgcznik
nr 2 do Zarzgdzenia nr 02/06/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji



w Jarostawiu, wzér zamieszczony jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Jarostawiu,

4) osobiscie lub ustnie - telefonicznie do cztonka Zespotu, nr telefonu 16 6215658 wew. 27,
ktéry dokumentuje zgtoszenie,

5) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy pn. ,,Zgtoszenie nieprawidtowosci”
znajdujacej sie w budynku Hali Sportowo-Widowiskowej, przy dyzurce. Skrzynka oprdzniana
bedzie w kazdy poniedziatek, z czynnosci oprdznienia skrzynki sporzgdzany jest protokaét.

5. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmniej:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji

0 haruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia
prawa;

3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

6. Anonimowe zgtoszenie nie bedzie przyjmowane.
§3

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

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczernstwa jagdrowego;

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 systeméw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi

powyze;j.

3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie.

4. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia naruszenia w zakresie Kodeksu Etyki, Polityki
Antymobbingowej obowigzujgcej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jarostawiu.
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1. Dostep do kanatéw zgtaszania posiada Zespdt odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen
i podejmowanie dziatani nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zesp6t podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, witgczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba Zze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy takie potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktédrym dokonuje zgtoszenia
(wzor Informacji stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 02/06/2025 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Jarostawiu).

4. Zesp6t mozie podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

5. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

6. Zespdt moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, niezbedne sity i srodki do udziatu
w postepowaniu wyjasniajgcym.

7. Zespét rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespdt ocenia zasadnos$¢ zgtoszenia.
W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach



naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktéorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przyszfosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespdt przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

§5

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatarn odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowgq lub rozwigzaniem
umowy, ktdra tgczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny -w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa.

4) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslonym, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -w sytuacji, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa.

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;



16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

20) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 4.

§6

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespdt. Zespot
zobowigzany jest podjgé dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos$¢é Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisdéw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub
sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotdéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy, usuwane.

§7

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie
od przebiegu dziatan nastepczych.



2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.
3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpié¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organéw publicznych oraz w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem Procedury, w szczegélnosci, gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej nie podjeto dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie
prawa moze stanowié bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe lub w przypadku dokonania zgtoszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

3. Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
okresla odrebne zarzadzenie.



§9
1. Za adekwatnosc i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok
przez jednego z Cztonkdéw Zespotu.

3. Kierownicy dziatdw sg odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podlegtych pracownikéw
z postanowieniami Procedury (wzér Oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr
02/06/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jarostawiu).

4. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, podmiot
zatrudniajacy przekazuje informacje o Procedurze zgtoszern wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy (wzdér Informacji
stanowi zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 02/06/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Jarostawiu).



