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Zarzadzenie Nr 73 /2024
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kielcach

w sprawie ustalenia procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowos$ci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Kielcach

Na podstawie § 10 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kielcach, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 46/2023 r. Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Kielcach z dnia 12 lipca 2023 1., zmienionego Zarzadzeniem Nr
68/2023 z dnia 6 listopada 2023 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 9/2024 z dnia 19 stycznia 2024 r. w
zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam procedurg zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych
zgloszen w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kielcach, stanowigcg zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje kierownikéw dziatdw oraz obiektow do zapoznania z trescig procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen w Miejskim Osrodku
Sportu 1 Rekreacji w Kielcach podleglych im pracownikow.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Ekonomiczno — Administracyjnego.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Biurze MOSIR, ul. Zytnia 1 oraz u
kierownikéw poszezegdlnych obiektdéw MOSIR.
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 73/2024.
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kielcach

2 dnia 24 wrzesnia 2024 r.

Procedura zglaszania nieprawidlowos$ci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Kielcach

§ 1.

Postanowienia ogdlne

Procedura zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen
w Migjskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kielcach, zwana dalej ,.procedurg”, okresla
tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa
lub regulacji istandardow etycznych ustanowionych w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji

w Kielcach, a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow

nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku

z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26);

2) MOSIiR- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kielcach:

3) Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kielcach;

4) Pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z Miejskim Osrodkiem Sportu
i Rekreacji w Kielcach w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy;

5) Komisja Wyjasniajaca/Komisja — wewnetrzna komisja powolana do
kompleksowego  wyjasnienia  okolicznosci ~ wskazanych ~w  zgloszeniu
nieprawidiowosci, ktorej cztonkowie sa odpowiedzialni za rozpatrzenie zgloszenia;

6) Nieprawidlowosé/naruszenie - dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktdére jest
niezgodne z prawem, a dotyczy dziedzin. ktore wskazane zostaly w niniejszej
procedurze;

7) Informacje o naruszeniu prawa — informacje, wtym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Miejskim Osérodku Sportu i Rekreacji w Kielcach.
o ktorym sygnalista dowiedziat si¢ w kontek$cie zwigzanym z praca lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

8) Osoba dokonujaca zgloszenia — pracownik lub osoba zatrudniona w ramach umowy
cywilnoprawnej. ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym =z praca przy wykorzystaniu kanatow
zgloszeniowych,

9) Osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcg osobowoSci prawnej. wskazana w zgloszeniu
wewngetrznym jako osoba, ktéra dopudcita si¢ naruszenia prawa. lub jako osoba,
z ktéra osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



10)Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktore;
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona:

11)Kontekst zwiazany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktoérych uzyskano informacjg¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadezenia dziatan odwetowych;

12) Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane
zgodnie z niniejszg procedurg;

13) Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

14) Dzialanie nastepcze — dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa,
w szczegdlnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczgeie kontroli
badz innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

15)Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
mu nieuzasadniong szkode; wtym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

16)Rejestr Zgloszen NieprawidlowoSci/Rejestr — rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami.

§2.

Zakres procedury

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa, w szezegolnosci dotyczace:

1) korupgji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

4) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

5) wewnetrznych regulaminéw obowiazujacych w MOSIR;

6) innych wskazanych w Dyrektywie.

Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia:

1) pracownicy oraz byli pracownicy MOSIR;

2) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j zawartej z MOSIR;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z MOSIR, posiadajgce wiedze
na temat nieprawidtowosci, w szczegolnosci wolontariusze, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia w MOSIR. jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych
nawiazanie stosunku zatrudnienia.

Zgtoszenie nieprawidlowosei moze dotyczy¢ w szczegolnosei nastgpujacych podmiotow:

1) kadry zarzadzajacej.

2) pracownikow MOSIR, w zwiazku ze $wiadczeniem pracy lub osob zatrudnionych
w ramach umowy cywilnoprawnej zawartej z MOSIR,

3) podmiotéw powigzanych z MOSIR,
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4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy jezeli jego czyn zabroniony powstat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z MOSIR.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnoSci rozumie¢ posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczyé o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popeinienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 3,

2) niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w
ust. 3,

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w
dzialaniach podmiotow, o ktdrych mowa w ust. 3,

4) nieprawidlowosciach w MOSIR, ktére moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzgdzenia szkody.

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

X1

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest Z-ca Dyrektora MOSiR w

Kielcach.

Do gléwnych zadan osoby przyjmujacej zgloszenie nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen,

2) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia — klauzula
informacyjna,

3) sporzadzenie raportu.

Podmiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w MOSIR

oraz sprawujacg caloSciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen

nieprawidtowosci jest Komisja wyjasniajgca.

Komisje wyjasniajacg powotuje Dyrektor MOSIR.

Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci wynika, ze moga byé w

jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce

nieprawidtowos¢ nie mogg analizowac takiego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby przyjmujacej zgloszenie —

osoba odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie nieprawidtowoscei jest przewodniczacy

Komisji wyjasniajacej.

§4.

Zglaszanie nieprawidlowoSci

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem:

1) dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista/@ mosir.kielce.pl

2) listownie na adres Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji: ul. Zytnia 1, 25-018 Kielce,
z dopiskiem ..Zgloszenie nieprawidtowosci™.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny. gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
0sobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.



3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego
Sktadane zgloszenie nieprawidlowosci powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci.

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy. ktore
mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosei.

4. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od
publicznych rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowiazana do takiego dzialania przepisami prawa.

§5.

Postepowanie wyjasniajjce

1. Wylaczny dostep do kanatow zglaszania nieprawidlowosci w zakresie, posiadajg osoby
przyjmujace zgloszenie (Z-ca Dyrektora MOSIiR w Kielcach lub przewodniczgcy Komisji
wyjasniajacej).

2. Kazdorazowo po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba przyjmujaca zgloszenie,
niezwlocznie. nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od wplywu, dokonuje wraz z
Komisja wyja$niajgca wstepnej analizy zgloszenia oraz potwierdza przyjecie zgloszenia.
Wzér potwierdzenia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3. W razie koniecznos$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym
informacji cztonek Komisji kontaktuje si¢ z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

4. Komisja moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedgcego przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu 2z wczesniejszym
zgloszeniem. Komisja informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez
rozpoznania. podajgc przyczyny. awrazie kolejnego zgloszenia wewngtrznego,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

5. Jezeli zgtoszenie nadaje si¢ do rozpoznania wszczynane jest postgpowanie wyjasniajace.

6. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia. zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

7. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki. w okresie nie
dluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajagcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez Komisje wyjasniajacg niezb¢dnych dokumentow
i dowoddw.

8. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 60 dni od daty wszczecla postgpowania
wyjasniajacego.



9.

10.

11.

12

13.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwaé kazda osobg wykonujgcg prace na
rzecz MOSIR celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowiazane do stawienia
1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow. bedacych wich posiadaniu,
ktore umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosei naruszenia wskazanego w zgloszeniu.
Komisja moze takze zwroci¢ sie¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komdrek
organizacyjnych MOSIR lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich osob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosei
naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza si¢ raport, w ktérym
stwierdza si¢, czy informacje/zarzuty objete zgloszeniem, okazaly si¢ w ocenie komisji
wyjasniajgcej potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w
zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé
wyciggniete przez MOSiR
w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidlowosci albo zglaszajgcego, ktory dokonal
falszywego zgloszenia.

Osoba przyjmujgca zgloszenie ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia. nie
pOzniej niz 3 miesigce od przyjecia zgloszenia. Komisja nie przekazuje sygnaliscie
informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka
informacj¢. Wzér informacji zwrotnej stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannosci. aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia pracownikow i 0sob.
ktoérych zgloszenie dotyczy.

§ 6.

Dzialania nast¢pcze

W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ wramach struktury organizacyjnej
MOSIR - Komisja podejmuje okre$lone w zaleceniach dzialania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
MOSIR - Komisja zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postepowanie
okreslone przepisami prawa;

3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - Komisja oddala zgloszenie i zamyka
postgpowanie okreslone niniejszg procedurg.

Komisja podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu petnej poufhos$ci tozsamosci sygnalisty.

Czlonek Komisji moze zosta¢ wylgczony przez przewodniczacego lub na swdj wniosek

z podejmowania dzialan nastepczych. gdy rozpatrywane zgloszenie dotyczy okolicznosci.

ktore moga budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji.



§7.
Sygnalista

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢ jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje na
temat naruszen prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy oraz osoba. ktora pomagata w dokonaniu
zgloszenia. chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy do przyjgcia. iz
zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja wyjasniajgca.

Osoba przyjmujaca zgloszenie potwierdza przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci
zgtaszajacemu oraz informuje go o nadaniu albo odmowie nadania statusu Sygnalisty
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub mailowej. Przekroczenie
terminu uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznosci podjgcia dodatkowych
czynno$ci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupelnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

§ 8.
Ochrona sygnalisty

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze tj. na
podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowosé
nie miala miejsca.

Sygnalistom przystuguje ochrona przed dziataniami odwetowymi okreslonymi w artykule
19 Dyrektywy. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
Niedopuszczalnym jest zakornczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z Sygnalista wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy Sygnalisty. bedacego jednoczesnie

sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem nieprawidlowosci. Podejmujac decyzje
o ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z Sygnalistg, bedgcym
sprawca/wspdtsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci. pracodawca powinien

kazdorazowo braé pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych
okolicznosci nieprawidtowosci.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnalistom oraz minimalizacje¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych. Tozsamos¢
zglaszajacego

i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje., sa
traktowane jako poufne na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgloszonych
nieprawidtowosci.

W szezegdlnosei. z zastrzezeniem ust. 7. tozsamo$¢ zglaszajgcego i sygnalisty nie bedzie
ujawniana podmiotom. ktorych dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci. osobom trzecim ani
innym pracownikom i wspotpracownikom.

Tozsamo$¢ sygnalisty. jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
mogg zostaé ujawnione jedynie wtedy. gdy takie ujawnienie jest koniecznym

=
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obowigzkiem pracodawcy wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
w konteks$cie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosei, o
ktérym mowa w zdaniu poprzednim., wymaga wczesniejszego poinformowania
Sygnalisty ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie
poinformowanie mogloby zagrozi¢ prowadzonemu post¢powaniu.

Tozsamos¢ podmiotow, ktdérych dotyczy zgtoszenie nieprawidlowosci., podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ zglaszajacego i sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

§8.

Rejestr nieprawidlowosci

Kazde zgloszenie nieprawidlowosci podlega rejestracji w rejestrze nieprawidlowoscei.

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych, ktérego wzoér stanowi Zalaeznik nr 5 do niniejszych

procedur, zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastgpczych:

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli

sygnalista nie podal swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze

oznacza si¢ takie zgloszenie jako anonim.

Poza prowadzeniem rejestru, osoba przyjmujaca zgloszenie, przy zachowaniu zasad

poufnosci tajemnicy jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow,

dokumentéw 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych

rozpatrzenia zgloszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia postepowania

wyjasniajgcego.

§9.

Zgloszenia zewnetrzne

Zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow.

Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.
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§ 10.

Postanowienia koncowe

Komisja nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi MOSIR zbiorczg informacje
o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych wzwigzku ztymi zgloszeniami
dzialaniach nastepczych.

Dzial Kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz MOSIR o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach. Wzér oSwiadczenia stanowi
Zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Osobie ubiegajgcej sie¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
Dziat Kadr przekazuje informacje o procedurze wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Zataczniki do niniejszej Procedury:

1) Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

2) Zalacznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidlowosci

3) Zalgcznik nr 3 — Informacja zwrotna

4) Zalgcznik nr 4 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig procedury
5) Zatacznik nr 5 — Rejestr zgtoszen nieprawidlowosci.
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Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisdw prawa, wypelniajac
obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 rozporzagdzenia PEiR (UE) nr 2016/679
(RODO). informujemy, ze:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w  Kielcach przy ul. Zytniej 1, zwany dalej MOSIR. adres e-mail:
sekretaniatmosirkielce.pl. tel. 41 36 76 796.. 41 36 716.

Moze Pan/i kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO z wyznaczonym
u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
andrzej. mazur(@mosir.kielce. pl

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgltoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajagcego na podstawie obowiazku prawnego. jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia anonimowego.
W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe.
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

Szczeg6lne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postgpowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w
celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
Jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisdw prawa oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyl
przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres
5 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe. ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia. ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych. a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniccia
lub ograniczenia przetwarzania. a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
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Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/a dane nie bedg podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

12

Pani/a dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji.
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Zatgeznik nr 2

do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowosd, data)

(adres na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Pan
Dyrektor Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kielcach

Dzialajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, obowigzujacej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kielcach, zglaszam naruszenie prawa uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z pracg.
1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie

(nalezy wskazac osobg fizyczng, osobg prawng lub jednostkg organizacyjng nieposiadajgeq
osobowosci prawnej. kiorej ustawa proyvzngje zdolnosé prawng. wskazang w zgloszeniu, jako
osoba ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z kiérg osoba ta jest powigzana,).

2, Naruszeni® polesalo MY ouvuimmsiiinittummmmmemsrmsssmnm et

(tutey nalezy wskazud jakie naruszenie/naruszenia sg zglaszane).
3. Naruszenie mialo MIBJSCE W eoiiveriiieeieieeie ettt e s esseanes

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia
(nalezy wypelnié, jezeli zglaszajgcy dvsponuje takimi dowodami).

11



.............................................................................................................

5. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokrestié wlasciwe):
1) pracownik;
2) byly pracownik:
3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;
4) osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
5) przedsigbiorca;
6) stazysta;
7) wolontariusz;
8) praktykant;
0) THAY (BKITY coersnnsecnmnsssnen sii ity

(podpis zglaszajacego)
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Zalgeznik nr 2

do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

Kielce,dnia ....ooovvveeiniiini,

Pan/Pani

INFORMACJA
O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), informuje  Pana/Pania, 2e  dokonane  przez  Pana/Pania  zgloszenie

111 zostalo przyjete.
Pana/Pani zgloszenie zostalo zarejestrowane pod nUMEremM ........coevevirinivniiniiiniannnn.... i

Jednoczesnie informuje., ze Komisja wyjasniajaca w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig

zgtoszeniem podejmie dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
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Zalgcznik nr 3

do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

Kielce.dnia ...ooooveoev e,

Pan/Pani

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.l pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
I.

o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). w zwiazku z dokonanym przez Pana/ Panig

FOIOSTENTCHT £ OIIE 1o nomonoosih o icin 500 0 G R PO S S , zarejestrowanym pod
1910000151 1= 0 RSN ktore dotyczylo ..o
........................................... informuje, ze zostaly podjete nastepujgce czynnosci
........................................ / planowane jest podjecie nastepujacych czynnoscei :

Celem podietyeh/planewanych czymoet JESE v v masssmmas csepasvpevm mas s i sop

................................................................................................................
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Zalgcznik nr 4

do Procedury zglaszania nieprawidiowosci

Kielce.dnia .....oooooiviiiinil,

Pan/Pani

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kielcach

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig niniejszej Procedury

zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Miejskim Osrodku

Sportui Rekreacii w Kiclcach wdli sevvsvmsunnnsnnnmnsmasss oo ;

(podpis)
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