PROCEDURA
zgtaszania przypadkow nieprawidiowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgltoszen (tzw. sygnalistow)
w Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu

Celem procedury jest:

«stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania  przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen,

epoprawa spotecznego postrzegania dziatan o0séb zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie,

« ochrona 0s6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

«ochrona POSIR w Przemyslu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkdéw nieprawidtowosci,

« propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

« umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen,
« gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
« zapewnia ochrone osdb dokonujgcych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1. Pracodawca — Przemyski OSrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu (POSIR)

2. Dyrektor — Dyrektor Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu

3. Pracownik — wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace lub
umowie cywilnoprawnej

4. Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych
dotyczacych zgtoszen — powotywana kazdorazowo przez Pracodawce, po ztozeniu
zgtoszenia — w celu rozpatrzenia,

5. Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci; zgtoszenie nie zawierajgce danych osobowych osoby
zgtaszajacej,

6. Dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

7. Dziatlania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, dziatania
podejmowane w celu odzyskania Srodkdw lub zamkniecie procedury,



8. Informacje na temat naruszen — Zgloszenie — dowody potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych
naruszen, ktdérych jeszcze nie popetniono, przekazanie informacji na temat naruszenia,
do ktérego doszto lub moze dojs¢, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata,
lub w innej jednostce, organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w konteks$cie wykonywanej pracy — informacja imienna, przekazana w dobrej wierze,
w formie pisemnej lub ustnej, za posrednictwem dedykowanych kanatdw zgtaszania
nieprawidtowosci, pochodzaca od pracownikdw Iub o0s6b trzecich, dotyczaca
ujawniania nieprawidtowosci, w szczegdlnosci naruszen prawa,

9. Kontekst zwigzany z pracqg — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z pracg, w ramach ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga
uzyskac informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgtoszenia takich informaciji,

10. Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem,

11. Osoba dokonujaca zgloszenia — (tzw. sygnalista) — osoba fizyczna lub
prawna, ktora zgfasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy — (tj. pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy
juz ustat, osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant, wykonawca (podwykonawca,
dostawca) $wiadczacy ustugi w kontekscie zwigzanym z pracg),

12. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna,
ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

13. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktora jest z nim
powigzana,

14. Dziatanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie
Cywilnym, odnoszace sie do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie
przyniosty jej dziatania. Polega na usprawiedliwionym w danych okolicznosSciach
przekonaniu osoby, ze przystuguje jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuje,

15. Poufne kanaly zglaszania nieprawidtowosci — techniczne i organizacyjne
rozwigzania  umozliwiajgce  dokonanie  sygnaliScie  poufnego  zgtoszenia
nieprawidtowosci,

16. Procedura — procedura zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony
0sob dokonujacych zgtoszen ( tzw. sygnalistow).

§2

1. Zgtoszenie moze dotyczyé naruszen prawa zwigzanych z funkcjonowaniem
wytgcznie
w obszarach:

a) korupdji

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;



f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela -wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi powyzej

r) mobbingu, réwnego traktowania i niedyskryminowania pracownikow;

Ss) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie wyigcznie do osoby
fizycznej, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
zwigzanym z pracg w tym do:

a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy,

c) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) stazysty,

e) wolontariusza,

f) praktykanta,

g) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) Swiadczacego ustugi na rzecz
POSIR w Przemyslu,

h) innych o0s6b fizycznych majgcych zwigzek z POSIR w kontekscie
zZwigzanym
Z praca.

3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia powszechnie obowigzujgcych
przepisow,
w tym w szczegdlnosci:

a) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow ,

b) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub moggce stwarzac zagrozenia
zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,

C) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz
wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych
lub stuzbowych,

d) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla
bezpieczenstwa publicznego lub Srodowiska,



e) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub
bierne, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia
nieprawdy, itd.,

f) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

g) dziatalnoS¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen
wymienionych w punktach a) —f).

§3

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadanin wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor POSIR

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1. Dyrektor POSIR, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie Srodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow, w sposdb
zapewniajacy efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom

2. Kierownicy Dziatdw sprawujg bezposredni nadzdér nad skutecznoScia wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

C) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.

3. Pracownik Dziatu Kadr realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach,
wnioskowanie do Dyrektora o powotywanie Komisji, ktorych skfad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej
zgtoszenia,

w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,
e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,



g) prowadzenie  kampanii  informacyjnych  ws$rdd  pracownikow
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan
w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskdw o0 rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej
Z dziataniami sygnalizacyjnymi.

4. Kierownicy Dziatdw wspotpracujg z pracownikiem Dziatu Kadr w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkéw
sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5. Pracownicy, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisbw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

§4

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen,
w szczegdlnosci:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: e.michalczyk@posir.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie,

b) w formie listownej na adres:

Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemysl

ul. Mickiewicza 30, 37-700 Przemysl
z dopiskiem: Dziat Kadr

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,



b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie
swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

§5
1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) date i miejsce sporzadzenia,

c) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa tj. imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaC udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem $wiadkow.
3. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§6

1. Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez pracownika Dziatu Kadr
zgodnie z wzorem rejestru okreSlonym w zatgcznik nr 2 do procedury. Pracownik
Dziatu w terminie 7 dni wysyta osobie dokonujgcej zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia — zatgcznik nr 3.

2. Pracownik Dziatu dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujacg zgtoszenia.

§7

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagdg i starannoscig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
i 0s6b, ktdérych zgtoszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:

1. zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;
2. bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.



§9

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktdre pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktdére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

§10

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia;

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt b), obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla osdb uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie o0s6b, ktérym udowodnione =zostato, ze nie dotrzymaty
zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujacy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznoSciach,
w ktdrych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.



§12

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato
przyjete przez te organy.

§13

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
zidentyfikowaniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia
zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do
ktorego zgtoszenie zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego,
jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

6. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich
moze poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot
powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
w innym trybie do rozpatrzenia wtasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty nie
wptywa w szczegolnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej Srodka prawnego, na
bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakoriczenia postepowania.
Informacja przekazana sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

7. Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 2, oraz odstgpienie od przekazania zgtoszenia,
o ktérym mowa w ust. 4, nie stanowig czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt 4
ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 1634, 1705 i 1860).



§14

Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, zwang dalej ,procedurg
zgtoszen zewnetrznych”.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego.



