Zarzadzenie nr 4/2024
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Czarnkowie
z dnia 29 sierpnia 2024 r.
w sprawie regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 7-14 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne
§1.

Osrodek Sportu i Rekreacji w Czarnkowie podejmuje wszelkie starania, by pracowac zgodnie z prawem
oraz zasadami etyki. Od wszystkich cztonkdéw zespotu pracownikéw oczekuje sie wysokich standardéw
uczciwosci. Jednakze wszystkie organizacje, od czasu do czasu, muszg stawi¢ czoto naduzyciom
godzacym w interes publiczny. Osoby pracujgce dla organizacji lub wspdtpracujgce z nig zawodowo
czesto jako pierwsze dowiadujg sie o nieprawidtowosciach ijako sygnalisci mogg pomdc ujawnic
naruszenia, zapobiegaé im, a tym samym chroni¢ dobro spoteczne.

§2.

1. Regulamin okresla sposdb przyjmowania w jednostce informacji na temat naruszen i podejmowania
dziatan nastepczych.

2. Dziatania nastepcze oznaczajg podjete przez osrodek dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania s$rodkéw lub
zamkniecie procedury.

§3.
Celem regulaminu jest:

1) zachecenie  pracownikdw do zgtaszania kanatami  wewnetrznymi  zaobserwowanych
nieprawidtowosci w obrebie Osrodka Sportu i Rekreacji najszybciej jak to mozliwe, bez ryzyka dziatan
odwetowych;

2) zagwarantowanie zespotowi, ze zgtoszenie zostanie powaznie potraktowane, rzetelnie wyjasnione
i przyniesie oczekiwany skutek;

3) promowanie otwartosci i dobrej komunikacji oraz poczucia wspdlnej odpowiedzialnosci za jakos¢
pracy osrodka i samodoskonalenie.

§4.

Gwarantuje sie prawng ochrone sygnalistom przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci
zwolnieniem i réznymi formami dyskryminacji.



Rozdziat 2.
Zgtoszenie wewnetrzne
§5.
Zgtoszenie wewnetrzne oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen.
§6.

Informacje na temat naruszen oznaczajg informacje, wtym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatych lub potencjalnych naruszen prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg osoba
dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy,
lub dotyczace préb ukrycia takich naruszen.

§7.

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

1) zaméwien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

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

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

16) obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Czarnkdéw regulacji wewnetrznych;
17) standarddéw etycznych okreslonych w Kodeksie Etycznym pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkow;

18) korupc;ji.



Rozdziat 3.
Sygnalista
Warunki objecia ochrona
§8.

Sygnalista to osoba fizycznej, ktéra dziata w dobrej wierze, zgtasza lub ujawnia informacje
0 naruszeniu prawa godzace w interes publiczny w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez
nig pracy. Sygnalistg w tym znaczeniu moze byé w szczegdlnosci:

1) pracownik;
2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) osoba swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) stazysta, praktykant;
7) wolontariusz.
§9.
Osoby dokonujace zgtoszenia podlegajg ochronie przewidzianej dla sygnalistéw pod warunkiem, ze:

1) miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na temat
naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie sg objete zakresem
stosowania niniejszego regulaminu;

2) dokonaty zgtoszenia wewnetrznego, zgodnie z niniejszym regulaminem, dokonaty zgtoszenia
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego w rozumieniu przepisdw powszechnie obowigzujacych.

§ 10.

Osrodek Sportu i Rekreacji przewiduje przyjmowanie zgtoszern anonimowych i podejmuje w zwigzku
z nimi dziatania nastepcze.

Rozdziat 4.
Zgtaszanie za posrednictwem wewnetrznych kanatéw
§11.

Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane na pismie lub ustnie.



§12.
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia za pomocg nastepujgcych kanatéw wewnetrznych:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: osir@czarnkow.pl,

2) za pomocg poczty tradycyjnej na adres Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Nowa 8, 64-700 Czarnkdw,
w celu zapewnienia poufnosci z dopiskiem na kopercie np.: ,Zgtoszenie nieprawidtowosci” Iub
,Sygnalista”;

3)na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia za posrednictwem bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku;

4) telefonicznie nr tel. 67 2552695.

2. Rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych prowadzony jest w formie papierowe;j.
3. Obstuge wewnetrzng kanatéw oraz rejestru zgtoszen zapewnia:

1) dyrektor osrodka prowadzacy sprawy skarg i wnioskéw;

4. Osoba wymieniona w ust. 3 komunikuje sie zosobg dokonujgcg zgtoszenia iw stosownych
przypadkach zwraca sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia o dalsze informacje oraz przekazuje jej
informacje zwrotne;

§13.

Osoba dokonujgca zgtoszenia otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania, chyba ze nie wskazata ona adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Rozdziat 5.
Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby trzeciej wymienionej w zgtoszeniu
§ 14.

1. Rejestr zgtoszen prowadzi sie w sposdb zapewniajacy integralnosé i ochrone poufnosci danych
sygnalisty i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

2. Rejestr zabezpiecza sie zgodnie z regutami przewidzianymi w osrodku dla ochrony danych
osobowych i bezpieczeristwa informacji oraz zgodnie z zasadami przewidzianymi w niniejszym
rozdziale.

§15.

1. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba ze za wyraZng zgodg zgtaszajgcego.

2. W celu zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty przyjmuje sie nastepujace zasady:

1) tozsamos¢ sygnalisty powinna znac jak najmniejsza liczba oséb poza osobg przyjmujaca i rejestrujaca
zgtoszenie;

2) cztonkowie ieksperci zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajgce mogq zostaé
poinformowani o tozsamosci zgtaszajacego, jedynie gdy ma to znaczenie dla skutecznosci
postepowania wyjasniajacego;
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3) zgtoszenia sygnalizacyjne nie sg udostepniane osobom nie bedgcym cztonkami lub ekspertami
zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace;

4) postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ prowadzone tak, by tozsamos¢ sygnalisty nie zostata

rozpoznana, wtym takze posrednio na podstawie informacji przekazanych przez sygnaliste
w zgtoszeniu i podczas dalszej komunikacji, a takze na podstawie sposobu prowadzenia czynnosci
wyjasniajacych;

5) dane osobowe sygnalisty przechowuje sie oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgtoszenie, wtgczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub
innego nosnika informacji, niezwtocznie po ich otrzymaniu, wszystkich danych osobowych
zgtaszajgcego.

§ 16.

Osrodek Sportu i Rekreacji identyfikuje iocenia ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych
sygnalisty oraz oséb objetych zgtoszeniem oraz analizuje adekwatnosé¢ zastosowanych mechanizmoéw
kontrolnych.

§17.

Tozsamos¢ sygnalisty moze zostaé ujawniona wtasciwym organom panstwowym na ich zgdanie oparte
na przepisach prawa.

§18.

Zasady okreslone w niniejszym rozdziale majg zastosowanie takze do oséb pomagajgcych dokonac
zgtoszenia, jezeli ich tozsamos¢ jest znana osobom przyjmujgcym zgtoszenie.

§ 19.

Zgtoszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (oséb) lub oséb nieustalonych, co do
tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszen mogg pojawic sie takze w trakcie czynnosci wyjasniajgcych.

§ 20.

1. Osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamosci
przez caty okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdza-takze po jego zakoriczeniu.

2. Tozsamos$¢ osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie powinna znaé jak najmniejsza liczba osdb, tj. osoby
przyjmujace i rejestrujgce zgtoszenie oraz cztonkowie zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajace,

3. Zgtoszenia sygnalizacyjne oraz materiaty z czynnosci wyjasniajacych nie sg udostepniane osobom
nie bedgcym cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajace, do
czasu jego zakonczenia.

4. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie sygnalizacyjne ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych
dowoddw i przedstawi¢ wtasne. Korzystajgc z prawa do obrony, osoba ta ma prawo skorzystac
Z pomocy prawnej.



§21.

Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio do osdb, ktére nie zostaty
wymienione w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktdrych nasunety sie podejrzenia naruszen w trakcie
dalszych czynnosci.

Rozdziat 6.
Dziatania nastepcze
Oddziat 1.
Ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
§22.

Po zarejestrowaniu zgtoszenia, osoba przyjmujgca przekazuje je do zespotu odpowiedzialnego za oceng
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu zwanego dalej zespotem
ds. sygnalistow.

§23.

1. Cztonkami zespotu ds. sygnalistow sa:

1) dyrektor;

2) gtéwny ksiegowy;

3) przedstawiciel pracownikdw wytoniony zgodnie z ustawg Kodeks pracy.

2. Zespot dziata w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

3. Na wniosek zespotu ds. sygnalistow dyrektor moze powotaé do zespotu eksperta z spoza jednostki.
§ 24,

Cztonkowie zespotu prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien kierownika jednostki.
Upowaznienia sg udzielane odrebnie do kazdego zgtoszenia.

§ 25.

Cztonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢ osoba, ktdrej udziat w postepowaniu budzitby
watpliwosci, co do jej niezaleznosci i bezstronnosci, a w szczegdlnosci:

1) sygnalista;
2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) osoba, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
4) osoba bliska, ktérej dotyczy zgtoszenie, w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego.
§ 26.

Zespot wyjasniajgcy sprawdza, czy zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu.
Jesli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej procedury, przykazuje sie je do wtasciwej komorki
organizacyjnej albo wiasciwemu organowi informujac o tym fakcie zgtaszajgcego.



§27.

Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby mdc je prawidtowo zakwalifikowaé, zespdt, za
posrednictwem osoby przyjmujacej zgtoszenie prosi osobe zgtaszajgcy o uzupetnienie.

§28.
1. Do obowigzkow zespotu wyjasniajgcego nalezy:
1) prowadzenie postepowania w przejrzysty sposob;
2) ochrona poufnosci informaciji;
3) doktadne ustalenie wszystkich faktow;
4) zaproponowanie dziatan naprawczych;
5) zabezpieczenie dokumentacji;
6) sporzadzenie protokotu z poczynionych ustalen i przedtozenie go do kierownika jednostki;
7) ztozenie catej dokumentacji do pracownika przyjmujgcego zgtoszenia.

2. Protokdt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym stwierdzone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dziatarh naprawczych.

§ 29.

Zespd6t ma prawo:

1) dostepu do dokumentow;

2) dostepu do informacji prostych i przetworzonych

- niezbednych dla ustalenia faktow, o ktérych mowa w zgtoszeniu sygnalizacyjnym.
§ 30.

Postepowanie wyjasniajgce moze wymagac kontaktu z sygnalista w celu uzyskania dodatkowych
informacji. Kontakt nastepuje wytacznie przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen.

§31.

Wszyscy pracownicy osrodka sg zobowigzani wspotpracowal z zespotem wyjasniajgcym, udzielac

.....

w zgtoszeniu.
§32.
Zespo6t moze zaproponowac:
1) zamkniecie procedury weryfikacji informacji o naruszeniu w wyniku stwierdzenia, ze:
a) naruszenie miato niewielkg wage i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych,

b) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

2) skierowanie zgtoszenia do innych kanatéw lub procedur w przypadku zgtoszen dotyczgcych spraw
indywidualnych osoby dokonujacej zgtoszenia;



3) wszczecie dochodzenia wewnetrznego;

4) przekazanie sprawy do wtasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajgcego.

Oddziat 2.
Srodki jakie moga by¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
§33.

1. W zaleznosci od wynikéw postepowania wyjasniajgcego jednostka moze zastosowacé
w szczegolnosci nastepujace Srodki:

1) zakonczenie procedury z powodu braku wystarczajgcych dowodow;
2) rozmowa, zwrdcenie uwagi;
3) ukaranie dyscyplinarne;
4) pozbawienie nagrody, premii;
5) usprawnienia zarzadcze;
6) zmiany kadrowe, organizacyjne;
7) zmiany w procedurach;
8) postepowanie zmierzajgce w uzyskania odszkodowania;
9) zawiadomienie do UOKiK w przypadku zmowy przetargowej;
10) zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa w oparciu o zebrane dowody;
11) poinformowanie wtasciwych stuzb w oparciu o poszlaki.
Rozdziat 7.
Informacja dla sygnalisty
§ 34,

1. Sygnaliste nalezy informowaé o postepach iwynikach postepowania wyjasniajgcego oraz
podejmowanych dziataniach nastepczych

2. Maksymalny termin na przekazanie informacji nie moze przekroczyé 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Rozdziat 8.
Ochrona sygnalisty
§ 35.

1. Sygnalista podlega ochronie prawnej przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, w tym przed
grozbami dziatan odwetowych i prébami podejmowania dziatah odwetowych, w tym w szczegdlnosci
dziatan odwetowych podejmowanych w nastepujacych formach:

1) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub rownowaznych srodkow;



2) degradacji lub wstrzymania awansu;

3) przekazania obowigzkdéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy;
4) wstrzymania szkolen;

5) negatywnej oceny pracy;

6) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek s$rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary
finansowej;

7) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;
8) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

9) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe na czas nieokreslony, w sytuacji,
gdy pracownik mogt miec uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;

10) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

11) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach spotecznosciowych, lub
strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

12) umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowaé tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

13) wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréow lub umowy
o $wiadczenie ustug;

14) odebrania licencji lub zezwolenia;
15) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

2. Ochrone sygnalisty przed wszelkimi dziataniami odwetowymi monitoruje pracownik przyjmujacy
zgtoszenia. Monitoring polega na okresowym kontakcie z sygnalistg i przekazywaniu stanowisku ds.
kadrowych i kierownikowi jednostki informacji o faktach noszgcych znamiona dziatan odwetowych.

Rozdziat 9.

Informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organéw publicznych oraz,
w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§ 36.

Zgodnie z dyrektywq ,,zgtoszenie zewnetrzne” oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na
temat naruszen wtasciwym organom.

§37.

Zgtoszenie zewnetrzne moze nastgpi¢ w kazdym przypadku, w szczegdlnosci, gdy w terminie
na ustalonym do przekazania informacji zwrotnej jednostka nie podejmie dziatan nastepczych lub
nie przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie lub, gdy sygnalista ma podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowic bezpos$rednie zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub obawia sie, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziania
odwetowe, Ilub wprzypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez urzad zuwagi na



szczegllne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub
udziat pracodawcy w naruszeniu prawa.

Rozdziat 10.
Postanowienia koncowe
§ 38.

Za adekwatnosc¢ iskutecznos¢ funkcjonowania regulaminu odpowiada Dyrektor Osrodka Sportu
i Rekreacji.

§ 39.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci dokonywana jest raz na 3 lata, z zastrzezeniem ze pierwsza ocena
odbedzie sie niezwtocznie po wejsciu w zycie przepiséw krajowych regulujacych zasady dokonywania
zgtoszen.

§ 40.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji jest zobowigzany zapoznaé pracownika z trescig regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

§41.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszenn w budynku biura osrodka.



