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Miejski Osrodek Sportu ZARZADZENIE DYREKTORA Z DNIA
Rekreacji i Rehabilitacji NR: 68/2024 17 wrze$nia 2024 r.
w Szczecinie

w sprawie: ustanowienia procedury zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Sportu Rekreacji
i Rehabilitacji w Szczecinie.

Nadzér: Dyrektor MOSRIR [OTRZYMUJA;
Realizacja: Pracownicy MOSRIR wg rozdzielnika

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego MOSRIR stanowigcego Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora MOSRIR Nr 9/2024 z dnia 28 lutego 2024 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Migjskiego Os$rodka Sportu Rekreacji i Rehabilitacji w Szczecinie,
w zwigzku z 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam procedure zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Osrodku Sportu Rekreacji i Rehabilitacji
w Szczecinie, stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu Rekreacji i Rehabilitacji
w Szczecinie do zapoznania sie z niniejszym Zarzgdzeniem.

§3
Tres¢ =zarzadzenia podlega opublikowaniu poprzez umieszczenie na dysku wspolnym |
MOSRIR_Wszyscy w katalogu Zarzadzenia Dyrektora MOSRIR\2024. !
|

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikom.,
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Procedura zgloszeii wewnetrznych
w Miejskim Osrodku Sportu Rekreacji i Rehabilitacji w Szczecinie

§1
Procedure zgloszen wewnetrznych, ktéra okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastgpczych oraz ochrony o0séb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).
Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Miejskim Oérodku Sportu Rekreacji i Rehabilitacji, dalej ,,MOSRiIR” i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialai w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§2

Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszeni wewnetrznych,
2) podejmowania dziatafi nastgpczych,
3) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury,
4) komunikacja z sygnalista,
5) koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Pani Barbarze Oledzkiej — glownemu specjaliscie ds. administracyjno-organizacyjnych, zwanemu
dalej Koordynatorem.

2;
3.

4.

Koordynator dziata na podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora MOSRIR.

Koordynator moze zwrdci¢ si¢ do Dyrektora MOSRIR z wnioskiem o powolanie swojego zastepcy, ktory
bedzie dzialal podczas nieobecnosci Koordynatora w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastepcy, upowazniony pracownik,
przyjmujacy zgloszenia, przekazuje je niezwlocznie, z pominieciem drogi shuzbowej do Dyrektora
MOSRIR, ktéry wyznacza bezstronny zesp6l do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

§3

Ustala sig nastgpujace sposoby przekazywania zgtoszefi wewnetrznych przez sygnaliste:
1) telefonicznie: numer telefonu 91422-34-27 wew.62,
2) bezpodrednie spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni
od przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi,
3) za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: adres: sygnalici@mosrir.szczecin.pl,
4) tradycyjnie na adres korespondencyjny: Miejski Osrodek Sportu Rekreacji i Rehabilitacji
w Szczecinie, ul. Wiladystawa Szafera 7, 71-245 Szczecin, na kopercie nalezy doda¢ dopisek
»Zgloszenie od sygnalisty™.
Zgloszenia ustne bgda dokumentowane poprzez sporzadzenie protokolu rozmowy, odtwarzajacego
jej doktadny przebieg,
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokolu rozmowy poprzez jego podpisanie.
Przyjmowane sg wylacznie zgloszenia podpisane. Zgloszeniom anonimowym nie jest nadawany bieg.
W przypadku, gdy zgtoszenie wplynie do pracownika nicupowaznionego lub za pomocg innego kanah,
anizeli te wskazane w ust. 1, odbierajacy zgloszenie przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez
wprowadzania w zgloszeniu zmian,
W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowiazkéw informacyjnych wobec sygnalisty,
dokonujgc zgloszenia sygnalista powinien podaé swoj adres do kontaktu: korespondencyjny lub poczty
elektronicznej e-mail. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastepczych innych
niz obowiazki informacyjne.

§4

Zgloszenie, ktorego wzér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury, powinno zawieraé¢ przejrzyste
i petne wyjasnianie przedmiotu zgloszenia, w tym co najmnie;j:
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1) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,
2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa,
3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa,
5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,
6) wskazanie preferowanego kontaktu zwrotnego.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego skladania
nieprawdziwych zgloszefi. Osoba dokonujaca zgloszenie nieprawdziwych informacji podlega
odpowiedzialnosci karnej.
W przypadku ustalenia, w wyniku analizy albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
swiadomie podano nieprawde lub =zatajono prawde, Sygnalista ,moze zostaé pociagniety
do odpowiedzialno$ci porzadkowej, okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
moze rozwigzaniem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku
do swiadczacego pracg czy ustuge na podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego
zgloszenia skutkowaé¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspélpracy. Osoba, ktéra dokonala
zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistéw.

§5

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.
Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa, uzyskanych w kontekécie zwigzanym z praca dotycza:
1) korupcji,
2) zamdwien publicznych,
3) ushug, podatkéw i rynkdéw finansowych,
4) przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujacych w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publiczne;j i niezwiazanych z dzialaniami wskazanymi w pkt od 1)
do 16).
Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§6

Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
nie podat adresu do kontaktu,
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Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje zglaszajgcemu
informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zgloszenia. ,

Koordynator moze dodatkowo poinformowa¢ zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, z pouczeniem, ze przekazana informacja
nie wplywa w szczeg6lnosci na dopuszczalno$¢ wniesienia §rodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg
termindw ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposdb zakornczenia sprawy.

Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postegpowania wyjaéniajgcego oraz
podjetych dalszych dzialaniach nastgpczych w terminie 14 dni od =zakonczenia postgpowania
wyjaséniajacego (tj. zatwierdzenia wynikéw postgpowania).

Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 4 bytby dtuzszy niz 3 miesiace od daty wplywu zgloszenia, nalezy
dodatkowo przekaza¢ sygnaliscie informacje o postepie prac nad wyjasnianiem zgloszenia.

§7

Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia spetniajgcego wymagania ustawy
i procedury.
Dzialania nastgpcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia w celu przygotowania postgpowania wyjasniajgcego,
2) postepowania wyjasniajacego, ktdrego celem jest ustalenie stanu faktycznego i oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,
3) dalszych dzialan nastgpczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§8

Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza zespot skladajacy sie przynajmniej z trzech oséb, powolany na
wniosek Koordynatora odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora MOSRIR.
Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne dla oceny zgloszenia oraz jego bezstronnosc.
W sktadzie zespotu zasiada Koordynator.
Zespo6l moze korzysta¢ z pomocy wewnegtrznych i zewnegtrznych ekspertow.
Zesp6l podejmuje dzialania w celu oceny prawdziwodci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac
w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione,
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgloszenia.
Zespdl moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w sytuacji,
gdy z tredci zgloszenia wynika, ze jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
Zespdt przeprowadza postepowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci, ochrony
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych
ustawa.
W trakcie postgpowania zespol zapewnia prawo do obrony osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
W ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego zesp6t i jego cztonkowie maja prawo do:
1) samodzielnego dostepu do dokumentéw i danych MOSRIR,
2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych pracownikéw
MOSRIR, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,
3) dostgpu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow,
4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw MOSRIR i innych o0sa6b,
5) konsultowania si¢ z sygnalista za posrednictwem osob upowaznionych do przyjmowania
zgloszenia,
6) dostepu i przewarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystgpuje do Dyrektora MOSRIR o przyznanie zespolowi

i jego czlonkom dodatkowych uprawnien, np. dostgpu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw.
Pracownicy, kierownicy komérek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielaja zespolowi
wszelkiej niezbednej pomocy.
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§9

Po zakoiiczeniu czynnosci zespol sporzadza protokot zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski
w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokolu Koordynator dotacza propozycje dotyczace
dalszych dziatan nastepczych.

Protokot przedkladany jest za posrednictwem Koordynatora Dyrektorowi MOSRIR celem zatwierdzenia,
Dyrektor MOSRIR moze zwréci¢ protokét do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci,
nie moze jednak samodzielnie dokonywac zmian w jego tresci.

Dyrektor MOSRIR zatwierdza protokét i okresla dalsze dzialania nastepcze, jezeli postgpowanie
wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystepowania naruszen prawa.
Zatwierdzenie protokohu koficzy postepowanie wyjasniajace.

Dopuszczalne jest réwniez okreslenie przez Dyrektora dodatkowych dziatan nastepezych w pézniejszym
terminie.

§ 10

Z ustawowe]j ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze prébami
i grozbami takich dziatan korzysta:

1) Sygnalista,

2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,

3) osoby powigzane z Sygnalista.
Ochrong przed dziataniami odwetowymi objeci s3 réwniez:

1) pracownicy przyjmujacy zgloszenia i prowadzace rejestr zgtoszen,

2) osoby prowadzace postepowanie wyjasniajace,

3) s$wiadkowie,

4) osoby pomagajgce w prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.
W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dziataniami, ktére odczytuje jako
dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan — informuje o sprawie Koordynatora, ktéry wyjasnia
sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§11

Koordynator prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy oraz niniejszej
procedury.

Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow zwrocié
sie do Koordynatora o ustng lub pisemng porade.

Koordynator publikuje wewnegtrznie i zewnetrznie (strona internetowa) informacje na temat przyjetej
procedury.




FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU REKREAC]I I REHABILITACJI W SZCZECINIE

zalgcznik nr 2 do Procedury zgtoszefi wewnetrznych
w Miejskim Oérodku Sportu Rekreacji | Rehabilitacji w Szezecinie

INFORMACJA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Miejskim Osrodku Sportu Rekrea
postepowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalisty okresla Procedura Zgloszeh Wewnetrznych.

Rehabilitacji w Szczecinie. Informacje podane w formularzu objgte s zasada poufnosci zgodnie z Procedurg Zgtoszeri Wewngtrznych obowigzujaca w MOSRIR. Zasady

INSTRUKCJA

1. Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.
2. Zploszenie moze dotyczyé¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu cbej$cie prawa.

podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego,
4. Dokonujesz zgloszenia, gdyz istnieje mozliwosé doSwiadczenia przez Ciebie dziatafi odwetowych,

3. 0 naruszeniu prawa powiniene$ dowiedzlec si¢ w kontekscie zwigzanym z pracq (sq to przeszie, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy (na podstawie stosunku pracy lub innego stsounku prawnego lub pelnienia funkcji) w

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Korupcja

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

2. Zambwienla publiczne

3, Ustugi, produkty i rynki finansowe

4, Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

5. Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami

6. Bezpieczeristwo transportu

7. Ochrona $rodowiska

8. Ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jadrowe

9. Bezpieczeristwo zywnosci i pasz

10. Zdrowie i dobrostan zwierzat

11. Zdrowie publiczne

12. Ochrona konsumentéw

13. Ochrena prywatnosci i danych osobowych

14, Bezpieczenstwo sieci | systeméw teleinformatycznych

15. Interesy finansowe Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16. Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17. Konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16

0Od; i
0SOBA SKEADAJACA ZGEOSZENIE (o i dla sl powicdz
llcargan eodnicy ?..onnncn.a o 2. Dane kontakowe (np. e-mail, numer tel.)
Zgloszen Zewnetrznych nie przyjmuje
loszen anonimowych
& wyeh) 3. Pozwiazanie z podmiotem (np. pracownik, zleceniobiorca, kandydat do pracy)
0S0BA, KTORE] DOTYCZY Rl Dop
ZGLOSZENIE s I LIS RO
2. Zajmowane w podmiocie stanowisko stuzbowe
Odpowied%

1. Jaka/jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

2. Na czym polegato/polegaly naruszenia prawa?

3. Kiedy naruszenie/naruszenia prawa mialy miejsce?
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Miejskim Osrodku Sportu Rekreacji i Rehabilitacji w Szczecinie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Data Dane osobowe Adres Dane osobowe Informacja Data
dokonania zgtaszajgcego do kontaktu osoby, 0 podjetych dziataniach zakonczenia

L. p | Przedmiot naruszenia | zgtoszenia (o ile zgtoszenie zgtaszajgcego ktérej dotyczy nastepczych sprawy
wewnegtrznego | nie jest zgtoszenie

anonimowe)







