ZARZADZENIE NR 01/09/2024
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Dzierzoniowie
z dnia 20/09/2024 roku

w sprawie wdrozenia w OSiR procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowoSci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Na podstawie: ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z2024. Poz. 928)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wdrazam w OSiR Dzierzoniéw procedure zgtaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom OSiR Dzierzoniow.

2. Pracownicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedura i podpisania
oéwiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzér oswiadczenia
stanowi zalacznik nr 2.

§ 3
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Zatacznik nr 1 do
zarzadzenia OSiR 01/09/2024
z dnia 20.09.2024

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony o0sob
dokonujacych zgloszen

Celem procedury jest:

_ stworzenie kompleksowej regulacji problematyki uj awniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony o0séb dokonujacych zgloszen,

— poprawa spoteczne] akceptacji dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwe; moralnie (donosicielstwo),

_ ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

— ochrona poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow

nieprawidtowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

— umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

— zapewnia ochrong osob dokonujacych zgloszen i oso6b z nimi zwiazanych.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) stazysta;

6) wolontariusz;

7) praktykant;




1y

2)

3)

4)

5)

6)

§ 1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez
OSIR w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu

oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub dziatanie podjete w celu odzyskania érodkow finansowych;
dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dziafanie lub saniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

w OSIR, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazana sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych

i powodow takich dziatan; ‘
kontekscie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne
lub przyszle dzialania zwiazane Zz wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w OSIR lub na jego rzecz
oraz istnieje mozliwos¢ do$wiadezenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢
naruszenia prawa, jest powiazana;




7) osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczna, ktora pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

g) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczna, ktora moze dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty W rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
76

9) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub
podmiot publiczny;

10) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

11) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie;

12) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Osirowi informacji o naruszeniu prawa;

80

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczefistwa transportu;

7)  ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa Zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow 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 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane 2z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury
odpowiada Dyrektor OSiR Dzierzoniow

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadajg:

1) Kierownicy Dziatow , ktorzy aktywnie uczestnicza w realizacji niniejsze]
procedury, W szczegOlnoscl poprzez:

a) osobiste zaangazowanie W rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupciji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow OSIR , w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;
2) Dyrektor i kierownicy dziatéw sprawujg bezposredni nadzor nad
skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w szczegblnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Pracownik, ktoremu powierzy sie obowiazki biezace] obstugi procedury
informowania o nieprawidtowosciach, realizuje zadania zapewniajace
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom W
szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/ sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach,
powolywanie zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej
zgloszenia, w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,




e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikow OSiR
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,
h) uzgadnianie wnioskow 0 rozwiazanie umowy o prace Z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzane]
7z dziataniami sygnalizacyjnymi;
4) Kierownicy komorek organizacyjnych OSIR wspotpracujg z
pracownikiem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/ sygnalizacji,
¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow
sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
5) Pracownicy OSiR, w szczegblnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,
b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.
¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom.
§ 4
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujace w Jednostce, w szczegolnosci:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@hotelosir.pl w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie;
2) w formie listownej na adres ul. Strumykowa 1 58-200 Dzierzoniow
z mozliwym dopiskiem na kopercie, np. ,zgloszenie nieprawidtowosci”,
,, stanowisko, o ktorym mowa w § 3 do rak wiasnych”, itp.;
3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w OSIR.
Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono
nieprawidlowos¢ dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia,
protokotu, nagrania rozmowy;
4) poprzez strone www.hotelosir.pl




5) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczone] przy
drzwiach w Sekretariacie OSIR Skrzynka oprozniana jest
systematycznie codziennie w godzinach 11:00 do 12:00. Z czynnosci tej
sporzadzany jest protokof;
6) z wykorzystaniem wewnetrznej sieci intranet.
2. Zghoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie
swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na
ujawnienie swoich danych i dane podlegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy W zaden sposOb nie mozna zidentyfikowaé osoby
dokonujacej zgtoszenia.
§5

1. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, 1. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy (nie dotyczy anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity sig naruszenia prawa, tj. imig,

nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

(Zalgcznik nr 3)

2. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem $wiadkow.

3. Wzér karty zgloszenia, stanowi zatacznik do karty informacyjnej

(zalgeznik nr 4) zamieszczonej w BIP: https://bip.hotelosir.pl/www/ WzOr
formularza zgloszenia stanowi zaltacznik nr 1 do procedury.

§ 6
1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sa przez
pracownika, o ktorym mowa w § 3 zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zatacznik nr 2 do procedury. W przypadku zgloszenia
zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.
2 Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji
zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
3 Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwiokil.
4. Wyniki przedstawiane sa W terminie do 3 miesiecy.




W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydituzony
do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobg dokonujgcg
zgloszenia.

§7

1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannos$cia

w sposob poufiny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada

bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania

sa zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknac

podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie

w szczegoOlnosci moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub

zawiadamia sie organy scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢

zgloszenie.

§9

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby,
ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty w dobre;j
wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie
w zakresie dokonanych zgloszen.

3. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe
ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

4. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie
stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane
dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia
stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy O prace na czas okreslony lub umowy
o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas




okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu Umowy 0 prace na czas okreslony —w przypadku
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4)  obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5)  wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
éwiadezen zwiazanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych
$wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych
obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystne; zmianie miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinil

0 pracy;

12) natozeniu lub sastosowaniu $rodka dyscyplinarnego w tym
kary finansowej lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, sastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu tub pominieciu przy typowaniu do
udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym
badania psychiatryczrie, chyba ze przepisy odrgbne przewidujg
mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia

w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej

lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu
dobr osobistych, w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego, stanowigcego podstawe




$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji, dokonanie zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych

ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych

w szczegoOlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, W szezegdlnoscl
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia.

§ 10

1. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia OSIR zapewnia ochrong przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, 0 ktorej mowa w ust. 1 OSIR
w szczegdlnoscei:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady
poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postgpowania wyjasniajacego, jak 1 po jego zakonczeniu,
7z zastrzezeniem § 11;
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy
pracownikow, ktorym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia;
3) zobowigzuje 0sobe kierujacg komorka kadrowa do statego (co
najmniej przez okres postepowania wyjasniajacego 1 przez okres
12 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej W
dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢
uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej W dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace,
smiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe




wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody,
premie, zmiana warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych
do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonuj acej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej W dokonaniu zgloszenia osoba
kierujaca komorka kadrowa zobowigzana jest poinformowac
Dyrektora OSIR, celem zatrzymania tych dzialan;.
3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede
wszystkim:
1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla 0sob
uprawnionych w ramach postepowania wyj aéniajgcego, a takze
procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz
osobie pomagajacej W dokonaniu zgtoszenia,
2) odebranie od 0sob uprawnionych do dostepu do informacji,
pisemnych oéwiadczeh o zobowiazaniu do zachowania
w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej W dokonaniu zgtoszenia,
3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty
zobowiazania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem
pracy.

§ 11
Osobe dokonujgca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie
konieczne, np. W razie wszczgcia postepowania karnego.

§ 12
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej
niz raz na trzy lata.

§ 13

W sprawach nieuregulowanych niniejsz3 procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024. Poz. 928), Kodeksu pracy i innych ustaw.




Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia OSiR 01/09/2024
z dnia 20.09.2024

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ Z przepisami
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony o0séb dokonujacych zgloszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ Z przepisami
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam si¢ z przepisami
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
o0sob dokonujgeych zgtoszen (zarzadzenie ... nr ....) i zobowiazuje
sie do ich przestrzegania.

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

(podpis pracownika)




Zalacznik nr 1

do procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowoéci
oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen

Formularz zgloszenia

Dt SPOLZAZEII: «.rvrecssesserersrssressrsese st P T
Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgloszenie TR a8 i s B A SR SR

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:
Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE
Jakiego obszaru nieprawidkowos’ci dotyczy Twoje zgloszenie?
o dzialania o charakterze korupcyjnym

+ konflikt interesOw

» mobbing

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

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

Tre$¢ zgloszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z wiedzq, ktdrq
posiadasz: (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorq cheesz
opisac)

e Podaj dane 0sob, ktore dopuscily sig nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie
(nazwiska, stanowiska).

o Podaj dane 0sob, kiore mogly staé sig ofiarami nieprawidlowosci.

o Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosic?
e Kiedy mniej wigcej si¢ zaczelo? Czy trwa nadal?

o Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media,
inne wladze).




o Czy isiniejq relacje pomiedzy wskazarvini powyzej osobami?

o Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?
Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie

Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujace] zgltoszenia

O$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte W ujawnionej
informacji zarzuty sa prawdziwe,

3) nie dokonujg uj awnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1
ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowiazujgca w ........ (nazwa jednostki)....
procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




Zalgcznik nr 2

do procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

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

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

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

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

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

Komorka organizacyjna/ osoba/jednostka, ktorej dotyczy
zgloszenie

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

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




Data potwierdzenia przyjecia zgloszenia

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

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

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

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

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

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

(miejscowosc i data)




Zalacznik nr 3 do
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Karta zgloszenia
(zalacznik do karty informacyjnej)

1. Imie i nazwisko (nie wymagane W przypadku zgloszenia
anonimowego)

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

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

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

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

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

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

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




5 Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

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

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

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

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

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

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

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

7. Wskazanie ewentualnych dow
dysponuje zglaszajacy, ktore moga
rozpatrywania nieprawidtowosci

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

odéw i informacji, jakimi
okazaé sie pomocne W procesie

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

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

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

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

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

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

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zghoszenia w formie anonimu)




Zalacznik nr 4 do
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

T IS (0} s T UUTRURRRRRPPPPRRT P
T} | C S URop P P
L YA A A AR L
Karta Informacyjna
Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidtowosci
L. Podstawa Prawna

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

II. Opis ogolny

e kogo dotyczy, kto moze zglaszac nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)
I Wymagane dokumenty

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

o w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatacznik do
karty informacyjnej)
V. Oplaty e brak
V. Termin zatatwienia sprawy

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

e nalezy poda¢ termin - przyktadowo:
do trzech miesigcy/ do szesciu miesiecy




VL

VIIL.

VIII.

IX.

Miejsce zalatwienia sprawy

e nalezy podac¢ wlasciwy adres, pokoj, pigtro

Godziny pracy

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

o nalezy poda¢ godziny urzedowania -
Jednostka odpowiedzialna

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

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

e nalezy podac jednostke lub osobe odpowiedzialna za rozpatrzenie
Uwagi Formy zglaszania nieprawidlowos’ci/kanaly

zglaszania:

e za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@hotelosir.pl” w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazac pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie.,

e w formie listownej na adres:.... Z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie
nieprawidtowosci”, ., stanowisko, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 — do rak
whasnych”, itp.,

e osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w jednostce
osoby (nr tel.(74) 645 05 40 wew. 390).

Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgloszono
nieprawidtowos¢ dokumentuje zgloszenie W formie karty zgloszenia,
protokotu, nagrania rozmowy,

e poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy
drzwiach w Sekretariacie OSIR. Skrzynka oprozniana jest codziennie W
godzinach: 11 .00-12.00. Z czynnosci oproznienia skrzynki sporzadzany jest
protokot,

e 7 wykorzystaniem wewnetrznej sieci intranet,

e poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostepnego
na stronie internetowej Osrodek Sportu i Rekreacii w Dzierzoniowie

(hotelosir.pl) E-mail nie bedzie zawieral danych identyfikujacych typu IP i
bedzie kierowany na dedykowang skrzynke mailowa do Wyznaczonej W
urzedzie/jednostce osoby.

Klauzula informacyjna link:
https:/ /bip.hotelosir.pl/ [www/ ochrona-danych-osobowych/




