ZARZADZENIE NR 18/2024
Dyrektora.Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 18.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pezych w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie Procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialahi nastepczych, stanowiaca
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wyznacza si¢ osobg¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
do podejmowania dzialan nastgpczych, wigczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego

i dalsza komunikacj¢ z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej w osobie Pani/a:

Adama Wysockiego

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Dyrektora

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

wprowadzajgcego procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Centrum Sportu i Rekreacji

w Augustowie

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODJEMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
ul. mjr H. Sucharskiego 15
16-300 Augustow

Augustow, 18.09.2024 r.
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1. Zasady ogoélne

Niniejsza ,,Procedura dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych” (dalej jako: Procedura) obowigzujaca w Centrum Sportu i Rekreacji
w Augustowie z siedzibg: 16-300 Augustéw, ul. mjr H. Sucharskiego 15

1.

(dalej jako: Podmiot prawny lub Placéwka) okresla zasady i tryb dokonywania zgloszen
naruszefi prawa przez osoby dokonujace zgloszen w kontekscie zwiazanym z praca
(dalej rowniez jako: Sygnalisci lub Zglaszajacy).
Celem Procedury jest:
1)  stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;
2) poprawa spolecznego postrzegania dzialan osob zglaszajgcych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie;
3)  zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Podmiotu prawnego;
4)  ochrona Podmiotu prawnego poprzez wczesne wykrycie i usunigcie
zglaszanych przypadkéw naruszen prawa;
5)  ochrona tozsamo$ci Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalists.
Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania podmiotu, ktérego jednym z celéw jest identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalnosci Placowki i podejmowanie dzialan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na okre$lonych przedmiotowo obszarach dzialania
Podmiotu prawnego.
Proces przyjmowania zgloszen naruszen prawa, umozliwia identyfikowanie
nieprawidtowosci w dzialalnosci Podmiotu prawnego, ich eliminacje oraz ograniczenie
ryzyka ponownego wystapienia tych nieprawidtowosci w przysztosci.
Sygnalista powinien zapozna¢ si¢ z niniejszg Procedurg przed dokonaniem zgloszenia
naruszenia prawa.
Sygnalista powinien dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa niezwlocznie po powzieciu
informacji o zaistnieniu naruszeniu prawa w zakresie objetym Procedura.
Wdrozony w Podmiocie prawnym proces przyjmowania zgloszen umozliwia
wszystkim Zglaszajagcym, dokonywanie zgloszefi za posrednictwem specjalnych
i niezaleznych kanaléw komunikacji w spos6b zapewniajacy ochrong przed dziataniami
o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.
Wobec Sygnalisty dokonujacego zgloszenia w dobrej wierze nie mogg byé
podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
Dzialania o ktérych mowa w ust. 8 nie mogg by¢ podejmowane réwniez wzgledem
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista, osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegllnosci stanowigcej whasno$é Sygnalisty lub go zatrudniajacej.
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Sygnalista dokonujgcy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujgcy zgloszenia
niepowaznego lub stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlega ochronie
przewidzianej w Procedurze.

Takiej ochronie nie podlega réwniez Sygnalista, ktory przy dokonywaniu zgloszef
podaje celowo i $wiadomie blgdne lub wprowadzajace w blad informacje.

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor Placowki.
Tekst Procedury udostgpniony jest na stronie: www.basenaugustow.pl; Internecie:
Biuletyn Informacji Publiczne;.

Pracownicy Podmiotu prawnego zobowigzani sa do zapoznania si¢ z Procedurg
i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami. Wzdr o$wiadczenia
stanowi Zalacznik nr 1 do Procedury.

Niniejszg Procedurg uzgodniono z przedstawicielem pracownikoéw CSiR w Augustowie
$wiadczgcym pracg na rzecz Podmiotu prawnego, wylonionym w trybie przyjetym
w Podmiocie prawnym.

2. Definicje

. Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot

prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczego6lnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ SygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w ktérym
Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliécie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
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stosunku prawnego stanowigcego podstawg swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych.

6. Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, ktore ustanowily procedure przyjmowania
zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dzialania tego organu.

7. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra
dopuscita “sie; naruszenia prawa, jest powigzana.

8. Osoba pomagajjca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

9. Osoba powigzana z Sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17).

10. Osoba upowazniona — osoba, posiadajgca pisemne upowaznienie do przyjmowania
zgloszefh wewngtrznych oraz do podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego i dalszag komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej

11. Podmiot prawny, Placéwka — podmiot obowigzany do wprowadzenia wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
tj. Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.

12. Post¢powanie prawme — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

13. Procedura - ninie¢jsza ,Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych” obowigzujaca w Podmiocie prawnym.

14. Sygnalista, Zglaszajacy — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca.

15. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

16. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz.
928).
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17. Zgloszenie - uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub moze dojsé, w ktérej osoba dokonujaca
zgloszenia pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktora osoba dokonujgca
zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

18. Zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

3. Zakres podmiotowy

Niniejsza Procedura obejmuje:

D

2)

3)
4
3)
6)
7

8)

9

pracownikéw, lub inne osoby fizyczne przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w Podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

osoby $wiadczace pracg na rzecz Podmiotu prawnego na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

pracownikéw tymczasowych;

przedsigbiorcow;

prokurentéw;

akcjonariuszy lub wspolnikow;

czlonkow organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej; '

osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazystow;

10) wolontariuszy;

11) praktykantow;
12) funkcjonariuszy w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o

zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 1. poz.
1280, 1429 i 1834);

13) zolierzy w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).



4. Zakres przedmiotowy

Przedmiot zgloszenia moze dotyczy¢:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) uslug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i 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) interes6w finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

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

S. Sposoby dokonywania zgloszen

. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.
. Zgloszenia mozna dokona¢ w nastepujgcy sposéb:
1) Pisemnie na formularzu zgodnie z wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2 do

Procedury:

a) za pomocg poczty elektronicznej na  dedykowany  adres:
sygnalista@basenaugustow.pl . Zalecane jest szyfrowanie pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekazaé Osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen
osobiscie lub telefonicznie,

. Osoba upowazniong w Placéwce do przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania
Dziata nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej jest Adam Wysocki.

. Wzor upowaznienia dla osoby, o ktérej mowa w ust. 3 stanowi Zalacznik nr 4
do Procedury.
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. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby upowaznionej zgloszenia nalezy dokonaé
do Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.

. Osoba upowazniona ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze sposdb dokonania zgloszenia
to uniemozliwia.

. Dzialania nastgpcze traktowane s3 z nalezyta powagg i starannoscia z zachowaniem
pelnej poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu.

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo Organu publicznego oraz Ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy. W
stosownych przypadkach mozna r6wniez dokona¢ zgloszenia do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Aby zgloszenie moglo by¢ rozpatrzone przez osob¢ upowazniong w sposéb rzetelny
i mozliwe bylo podjecie Dziatan nastgpczych zaleca sie, aby zgloszenie zawierato
nast¢pujgce elementy zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Procedury, w tym:

1) imig¢ 1 nazwisko osoby zglaszajace;;

2) stanowisko lub funkcje osoby zglaszajacej;

3) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

4) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystgpienia naruszenia prawa;

5) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

6) wskazanie ewentualnych swiadkow;

7) wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje osoba
zglaszajgca, ktére mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia;

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego
zachowanie zasady poufnosci.

6. Dzialania nastepcze

Po otrzymaniu zgloszenia osoba upowazniona weryfikuje zgloszenie pod katem jego
zasadnosci i prawdopodobiefistwa wystapienia naruszenia prawa. W razie koniecznosci i
mozliwosci Sygnalista proszony jest o zlozenie dodatkowych wyjasnief/
uszczegbélowienia.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wplywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiaja: waga i charakter sprawy,
a w szczeg6lnosci okolicznosci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postgpowania mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie.

Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgloszonych przez Sygnalistow naruszen prawa
zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do Procedury.

Osoba upowazniona rozpatruje zgloszenie zgodnie z zasadami opisanymi w Procedurze
o ile charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
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10.

przewidzianymi odrgbnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Osoba upowazniona moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
w sytuacji, gdy zgloszenie w spos6b oczywisty jest niewiarygodne badz niemozliwe jest
uzyskanie niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego informacji.
Osoba upowazniona moze podja¢ decyzj¢ o powolaniu zespotu lub komisji jezeli
zgloszenie dotyczy podejrzenia powazniejszego naruszenia, albo gdy zachodzi potrzeba
przeprowadzenia wigkszej liczby czynnosci wyjasniajacych. Osoby wchodzace w sktad
zespotu lub komisji otrzymujg upowaznienie zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Procedury,
w tym obowigzane sg do zachowania tajemnicy informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia.

Osoba upowazniona przedstawia wyniki rozpatrzenia zgloszenia oraz przekazuje
Informacj¢ zwrotng Sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, chyba, ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia dalszy
kontakt z osobg zgtaszajaca.

Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zostanie ustalone, Ze istnieje uzasadnione duze
podejrzenie, ze doszlo do popelnienia przestgpstwa, osoba upowazniona wraz
z Dyrektorem Placowki moze zdecydowaé o zlozeniu zawiadomienia
0 podejrzeniu popelnienia przestgpstwa do wlasciwych organéw scigania.

Kazdy pracownik lub wspolpracownik Podmiotu prawnego ma obowigzek
wspolpracowa¢ z osobg upowazmiong tj. udziela¢ niezbednych informacji, skladaé
wyjasnienia, udostgpnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci zgloszenia.

Osobe dokonujgcg zgloszenia informuje si¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci jest konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

7. Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlega Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz osoba
powigzana z Sygnalista, osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajaca
Sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegélnosci stanowiacej wlasnosé Sygnalisty lub go
zatrudniajgcej pod warunkiem, Ze zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu podlegajg ochronie wylgcznie w
zakresie dokonanego zgloszenia.

Osobom, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdzialu Podmiot prawny zapewnia
ochrong przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgloszenia.

Przykladowa lista Dziatan odwetowych zostata wskazana w Zataczniku nr 6 do Procedury.

8. Przepisy karne

. Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania zgloszenia podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 niniejszego rozdziatu stosuje wobec innej osoby
przemoc, grozb¢ bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Podejmowanie dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w spos6b uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Kto wbrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamos¢ Sygnalisty, Osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub Osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

9. Ochrona danych osobowych

. Podmiot prawny w ramach realizacji zadan okreslonych w Procedurze wystepuje w roli
administratora danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej jako:
RODO).

. Podmiot prawny uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskaniec dostgpu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamo$é takich oséb.

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania Dzialan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 2, moga
by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Podmiotu
prawnego. osoby upowaznione s obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania Dzialan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.
. W przypadku wyznaczenia podmiotu zewnetrznego do przyjmowania zgloszen oraz, jesli
dotyczy, prowadzenia przez niego rejestru zgloszeni, nalezy zawrzeé z tym podmiotem
umowg powierzenia, o ktérej mowa w art. 28 RODO. Podmiot prawny zapewnia
stosowanie przez podmiot przetwarzajacy rozwiagzan technicznych i organizacyjnych
zgodnych z Ustawg.

<0 .
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Przy przetwarzaniu danych osobowych przez Podmiot prawny w toku Procedury
przestrzega si¢ wiasciwych przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym informuje
si¢ osoby, ktorych dane zostaly pozyskane o przetwarzaniu ich danych osobowych (np.
w formie odpowiednich tresci obowigzkéw informacyjnych pod o$wiadczeniami,
korespondenciji itp.).

Wzér obowigzku informacyjnego dla Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalisty dotyczacy przetwarzania danych w celach
okreslonych w Procedurze stanowi Zatacznik nr 7 do Procedury.

Wzor obowigzku informacyjnego dotyczacy przetwarzania danych osobowych osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie stanowi Zatacznik nr 8 do Procedury.
Pracownicy/Wspélpracownicy Podmiotu prawnego w zakresie przechowywania
dokumentéw i informacji zebranych w toku realizacji Procedury stosujg si¢
do wskazanych nizej zasad:

1) preferuje si¢ przechowywanie dokumentacji w systemie elektronicznym;

2) przechowuje si¢ dokumenty papierowe w segregatorach ponumerowanych
i opisanych, w zamknigtych szafach, z ograniczonym dostepem dla o0séb
upowaznionych;

3) ogranicza si¢ przechowywanie dokumentéw w wersjach papierowych, bazujac na
wersjach elektronicznych, ktére w ramach ciaglosci dzialania podlegaja
procedurze tworzenia kopii zapasowych;

4) dba si¢ o to, aby tworzone i pozyskiwane dokumenty posiadaly znacznik czasu
wskazujgcy na datg powstania oraz podpis osoby wystawiajacej, sporzadzajace;
lub podpisujgcej (np. Sygnalista, osoba upowazniona, dyrekcja), w tym dopuszcza
si¢ oznaczenia w formie logéw systemowych i podpisy elektroniczne;

5) jezeli w przetwarzaniu danych osobowych i dostepie do dokumentéw
W rzeczowym zakresie bierze udzial podmiot trzeci (np. kontrahent
wspllpracujacy), w umowie z nim ustala si¢ zasady dostepu i pracy
z dokumentami.

10. Postanowienia koncowe

. Kierownictwo Podmiotu prawnego aktywnie wspiera zglaszanie wszelkich naruszen

prawa.
Za adekwatno$¢, skuteczno$¢ i aktualnos¢ Procedury odpowiedzialna jest osoba
upowazniona.

Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.

Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemne;j.

Aktualizacja procedury podlega akceptacji przez kierownictwo Podmiotu prawnego.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurs majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym w szczegdlnosci przepisy Ustawy.
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Zalgcznik nr 1

Oswiadczenie pracownika

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialar nastepczych

Oswiadczenie pracownika/wspélpracownika o zapoznaniu sig
z Procedurg dokonywania zgloszein naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepezych, obowigzujacej w Centrum Sportu i Rekreacji
w Augustowie

Janize] POAPISANY ....oouiiiiiiniii et

oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

zapoznatam/em si¢ z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych (dalej jako: ,,Procedura™ obowigzujagca w Centrum Sportu
i Rekreacji w Augustowie i rozumiem jej postanowienia;

zapoznalem/-am si¢ z zapisami ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928), w tym o mozliwosci dokonywania zgloszef naruszef
prawa z uzyciem kanaléw wewngtrznych i zewnetrznych;

zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania postanowien Procedury;

zostalam/em poinformowanaly o tozsamosci oraz danych kontaktowych o0séb, ktére zostaty
wyznaczone do wykonywania postanowien Procedury;

zostatam/em poinformowana/y o zakazie podejmowania jakichkolwiek dziatan mogacych
nosi¢ znamiona dzialan odwetowych wskazanych w Procedurze;

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz zakazane jest podejmowanie préb ustalenia tozsamosci
Sygnalisty lub w przypadku posiadania wiedzy na temat jego tozsamosci jakiekolwiek
dalsze dystrybuowanie tej informacji;

Zostalam/em poinformowany o definicji dzialania odwetowego oraz listy dziatah
odwetowych stanowigcg zatgcznik nr 6.

(Miejscowosé i data) (podpis pracownika/wspolpracownika)



Zalgcznik nr 2

Formularz zgloszeniowy

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialar nastepczych

Formularz zgloszeniowy

1. Imi¢ i nazwisko osoby zglaszajgce;j:

2. Stanowisko lub funkcja osoby zglaszajgcej:

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa:

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

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

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzié do wystapienia
naruszenia prawa:

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

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



5. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:

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

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

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

7. Wskazanie ewentualnych dowod6w i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia:

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

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

8. Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady

poufnosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail osoby
zglaszajacej, utworzonego specjalnie na ten cel:

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

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

Podpis zglaszajacego



Zalgcznik nr 3

Whniosek o spotkanie

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialar nastepczych

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen
w ramach Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Pan/Pani Adam Wysocki

Wnhiosek o bezposrednie spotkanie w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa

Ja nizej podpisany

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

proszg o bezposrednie spotkanie w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa w terminie:

------------------------------------

(proponowana data i godzina)
Jednoczesnie wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na:

U nagranie rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,
U wykonanie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg

*niepotrzebne skreslic.

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

Data i podpis wnioskujacego

Adnotacja osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen:

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

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

Podpis osoby upowaznionej
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Zalgcznik nr 4

Upowaznienie

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

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

pieczgtka placéwki/Podmiotu prawnego

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania informacji oraz danych osobowych przy realizacji zadan zwigzanych
z obstuga naruszeni prawa w ramach Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogé6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako ,,RODO”) praz ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928)

zdniem ..........c.oooooooiivienne, r. UPOWAZNIAM Panig/Pana

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

(imig i nazwisko)

O przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych
O podejmowania dziatan nastepczych

oraz przetwarzania informacji objetych zgloszeniem, danych osobowych Sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktoérego wykonywaly te prace.

POLECAM
przetwarza¢ informacje objgte zgloszeniem oraz dane osobowe wylacznie w zakresie

niezb¢dnym do realizacji powierzonych obowiazk6w zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
przepisami RODO i ustawg z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych , uzyskanych w trakcie realizacji przedmiotu upowaznienia oraz po jego odwolaniu.

Upowaznienie wazne jest do odwolania.

Podpis osoby reprezentujgcej Podmiot prawny, Podpis osoby upowaznionej
ktory wydaje upowaznienie



—_—

Upowaznienie odwolano w dniu ........c.cccevvieemcrcennnnnnn.

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

Podpis osoby reprezentujgcej Podmiot prawny, ktéry wydaje upowaznienia

— /
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Zalgcznik nr 5
Rejestr zgloszen
do Procedury dokonywania zgtoszer naruszen

prawa i podejmowania dzialar nastepczych

REJESTR ZGELOSZEN




Zalgcznik nr 6

Lista dziatan odwetowych

do Procedury dokonywania zgloszer naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

LISTY DZIALAN ODWETOWYCH

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan jak w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu
umowy o pracg¢ na czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatlu lub pominigcie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegOlnosci dobrego imienia Sygnalisty.



Zalqcznik nr 7

Obowigzek informacyjny dla Sygnalisty

do Procedury dokonywania zgtoszer naruszen
prawa i podejmowania dzialar nastgpczych

OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA SYGNALISTY

Wypelniajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej: RODO),
informujemy, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
(dalej jako ,,Administrator”). Dane kontaktowe Administratora:
a) adres: ul. mjr H. Sucharskiego 15, 16-300 Augustow
b) telefon: 87 643 67 58
¢) e-mail: info@basenaugustow.pl
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: kontakt.itrs@gmail.com
2. Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa lub osoby pomagajacej
w zgloszeniu naruszenia prawa przetwarzane sa w celu:
a) prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan nastepczych,
b) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
c) zapewnienia ochrony osobom zglaszajgcym naruszenia,
d) zapewnienia poufnosci w zakresie tozsamosci 0s6b zglaszajacych naruszenia,
e) archiwizacji dokumentacji o naruszeniu.

3. Podstaws prawng przetwarzania jest obowiazek prawny cigzacy na Administratorze
w mysl art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928). W przypadku zgody na ujawnienie danych
osobowych wyrazonej przez osobe zglaszajacq naruszenie, przetwarzanie danych
osobowych oparte jest o art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe. Niepodanie lub podanie niepeinych
danych osobowych moze spowodowaé brak realizacji celéw, o ktérych mowa w pkt. 2
powyzej.

5. Administrator udostgpni Panstwa dane osobowe innym odbiorcom, ktérzy w ramach
umowy lub powierzenia przetwarzania danych wspieraja Administratora od strony
informatycznej, dostarczania korespondencji (operatorzy poczty tradycyjnej oraz
elektronicznej) oraz prawnej. Poza wskazanymi Administrator udostepni Paristwa dane
osobowe innym odbiorcom wylacznie na podstawie przepisow prawa, w ramach
przystugujacego mu uprawnienia badz w zwigzku z koniecznoscig spetnienia cigzgcego
na nim obowigzku prawnego.



6. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe przez okres okreslony w przepisach

prawa — 3 lata liczone po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa, lub po zakofczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
a) dostgpu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usunigcia, na zasadach okreslonych w art. 15— 17 RODO;
b) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
¢) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile przetwarzanie odbywa
si¢ na podstawie uprzednio udzielonej zgody, wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofni¢ciem;
d) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa)
W celu skorzystania z praw o ktérych mowa w pkt 7 ppkt a-c nalezy skontaktowaé si¢ z
Administratorem, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.
W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wylacznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art.
22 ust. 1 1 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace osob, ktérych dane dotycza
nie bgdg zapada¢ wylacznie automatycznie oraz nie stosuje si¢ ich profilowania.
Administrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do pafistwa trzeciego lub

organizacji migdzynarodowe;j.



Zalgcznik nr 8

Obowiqzek informacyjny dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
do Procedury dokonywania zgloszer: naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepezych

OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE
LUB OSOB, KTORYCH DANE ZOSTALY ZAWARTE W ZGEOSZENIU
NARUSZENIA PRAWA

Wypelniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej: RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
(dalej jako ,,Administrator”). Dane kontaktowe Administratora:
a) adres: ul. mjr H. Sucharskiego 15, 16-300 Augustow
b) telefon: 87 643 67 58
¢) e-mail: info@basenaugustow.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: kontakt.itrs@gmail.com

2. Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa lub osoby, ktorej dane
zostaly zwarte w zgloszeniu naruszenia prawa przetwarzane sa w celu:
f) prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan nastepczych,
g) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
h) zapewnienia ochrony osobom zglaszajacym naruszenia,
1) zapewnienia poufnosci w zakresie tozsamosci 0séb, ktérych dotyczy naruszenie,
J) archiwizacji dokumentacji o naruszeniu.

3. Podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze
w mySl art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024, poz. 928).

4. Administrator przetwarza nastepujace Pani/Pana dane osobowe:

5. Zrédtem pozyskania danych osobowych jest osoba zglaszajaca naruszenie prawa.

6. Administrator udostgpni Paristwa dane osobowe innym odbiorcom, ktérzy w ramach
umowy lub powierzenia przetwarzania danych wspieraja Administratora od strony
informatycznej, dostarczania korespondencji (operatorzy poczty tradycyjnej oraz
elektronicznej) oraz prawnej. Poza wskazanymi Administrator udostepni Panstwa dane
osobowe innym odbiorcom wylacznie na podstawie przepiséw prawa, w ramach
przystugujacego mu uprawnienia badZ w zwigzku z koniecznoscig spelnienia cigzacego
na nim obowigzku prawnego.



7. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe przez okres okreslony w przepisach
prawa — 3 lata liczone po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dzialania nast¢pcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Osobie, ktdrej dane s przetwarzane przyshuguje prawo:

a. dostgpu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;
b. ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO:;
c. wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa)
W celu skorzystania z praw o ktérych mowa w pkt 7 ppkt a-b nalezy skontaktowaé si¢
z Administratorem, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

9. W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wylacznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art.
22 ust. 114 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczgce 0s6b, ktorych dane dotycza
nie beda zapadaé wylgcznie automatycznie oraz nie stosuje si¢ ich profilowania.
Administrator nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej.



DO UZYTKU WEWNETRZNEGO

Procedura dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepcezych
PROWADZENIE DZIALAN NASTEPCZYCH

ETAP 1- Przyjecie zgloszenia

ETAP 2- Weryfikacja zgloszenia (do 7 dni)

1. Weryfikacja zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 7 dni.

2. Na tym etapie Osoba Upowazniona do przyjmowania zgloszeti weryfikuje czy zgloszenie jest
zasadne i wymaga dalszych dziatan - nie prowadzimy jeszcze szczegélowej weryfikacji.

Na tym etapie mozna upowazni¢ dodatkowe osoby posiadajacych odpowiednie kwalifikacje/wiedze

do weryfikacji zgloszenia, dokumentow.

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)

50 W

Podczas weryfikacji zgloszenia warto zwrécié uwage:

czego dotyczy zgloszenie, czy istnieje prawdopodobienistwo, ze zgloszone naruszenie prawa
moglo rzeczywiscie wystapié;

czy okolicznoéci opisane w zgloszeniu oraz przestane dokumenty uzasadniajg i umozliwiajg
WszZczecie postgpowania wyjasniajgcego;

czy nie wystepuja jednoznaczne okoliczno$ci wskazujace na niecelowo$é lub niemoznosé
WsZczgeia postgpowania wyjasniajacego;

czy istnigje dzial/zespot w ktérym miato dojsé do nieprawidtowosci;

czy wskazane osoby w zgloszeniu sg lub byly pracownikami Podmiotu prawnego;

czy mogto dojs¢ do naruszenia prawa (np. czy osoby wskazane w zgloszeniu nie byly w tym
czasie na zwolnieniu, urlopie itp.);

na tym etapie réwniez mozna poprosi¢ o dodatkowe informacje, dokumenty (jezeli sposob
zgloszenia na to pozwala).

Jakich okolicznosciach mozna stwierdzi¢ brak zasadnosci wszczecia postepowania

wyjasniajgcego np.:

a)
b)
<)

d)

w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidtowosci przeprowadzono juz
postepowanie wyjasniajgce a obecne zgloszenie nie zawiera zadnych nowych informacji;
informacje wskazane w zgloszeniu sa niewystarczajace do wszczecia postgpowania i brak jest
mozliwosci nawigzania kontaktu z Sygnalists;

z tresci zgloszenia jednoznacznie wynika ze zostato ono zgloszone w zlej wierze (powoluje si¢
na nieistniejace dzialy, osoby ktore nie sg i nie byly zwigzane z Podmiotem prawnym);

w takiej sytuacji nalezy przekaza¢ informacje¢ zwrotng ze po przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajacych nie podjeto decyzji o dalszych czynnosciach wyjasniajacych.

6. Informacja zwrotna dla Sygnalisty o przyjeciu zgloszenia (o ile sposéb zgloszenia na to pozwala):
a) Jezeli Osoba Upowazniona stwierdza zasadno$é dokonanego zgloszenia informacja zwrotna

zawiera:
— informacj¢ o przyjecie zgloszenia i wszczeciu postgpowania wyjasniajacego;
— informacja o uznaniu zglaszajacego za Sygnaliste i zwigzanych z tym uprawnieniami;
— mozna réwniez zawrze¢ prosbg o wskazanie os6b mogacych poméc w wyjasnieniu sprawy,
dalszych informacji, uzupelniajacych te wskazane w zgloszeniu lub poprosi¢ o udzial



W rozmowie wyjasniajacej w celu uzupehienia informacji zawartej w zgloszeniu.

Informacja zwrotna nie powinna shizy¢ ustaleniu wszelkich informacji potrzebnych

do przeprowadzenia postgpowania i nie moze zmierzaé do ustalenia tozsamosci Sygnalisty;
— zas$wiadczenie o nadanym Statusie Sygnalisty.

b) Jezeli Osoba Upowazniona nie stwierdza zasadnosci dokonanego zgloszenia informacja
zwrotna powinna wskazywaé, ze po przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych nie podjeto
decyzji o wszczgeiu dalszych czynnosci wyjasniajacych oraz uzasadnienia odmowy ich
wszczecia.

7. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

ETAP 3- Post¢gpowanie wyjasniajace (do 3 miesiecy)

1. Postepowanie ‘;'yjaéniajqce moze by¢ przeprowadzone przez:
a) Osobg Upowazniong do prowadzenia dziatan nastepczych - zgloszenie dotyczy podejrzenia
naruszenia prawa o niewielkiej skali a zakres niezbednych czynno$ci dowodowych nie bedzie
znaczny,

Osoba Upowazniona moze dodatkowo upowazni¢ inng osob¢ w ramach struktury organizacyjnej
Podmiotu -prawnego, ktéra bedzie wspieraé prowadzone postgpowanie wyjasniajace
W ograniczonym zakresie (np.; Kierownik-Gospodarz obiektéw sportowych, Samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych, Dziat Finansowo — Ksiggowy itd.). Osoby te nie powinny mieé
dostgpu do wszystkich ustalef oraz dokumentow, jedynie tych ktére s niezbedne do udzielenia
wymaganego wsparcia;

b) upowazniony zespét lub komisja - zgloszenie dotyczy powazniejszego naruszenia prawa, lub
gdy jest potrzeba przeprowadzenia wigkszej liczby czynnosci wyjasniajacych. O liczebnosci
decyduje Osoba Upowazniona w porozumieniu z kierownictwem. W sktad zespotu nie powinna
wchodzi€ osoba bgdaca bezposrednim przelozonym osoby podejrzanej - brak obiektywizmu,
motyw nieprawidlowego nadzoru przelozonego nad pracownikiem. Wsréd czionkow
zespotu/komisji warto wybra¢ przewodniczacego, ktéry bedzie czuwal nad terminowoscia,
prawidlowoscig prac komisji;

¢) podmioty zewngtrzne (umowa powierzenia przetwarzania danych) - detektywi, kancelarie
prawne gdy jest wymagana wiedza specjalistyczna, specjalista BHP, informatyk w zaleznosci
od charakteru sprawy. Osoby te nic powinny mie¢ dostepu do wszystkich ustalen oraz
dokumentéw, jedynie tych ktére s3 niezbedne do udzielenia wymaganego wsparcia.
W przypadku podjecia wspdlpracy z osobami zobowigzanymi do zachowania tajemnicy
zawodowe;j tj. adwokat, radca pfawny, doradca podatkowy, doradca patentowy) upowaznienie
nie jest wymagane.

2. Prowadzenie czynnosci dowodowych

a) plan i harmonogram podejmowania poszczeg6lnych czynnosci

— Zzapoznanie si¢ zregulacjami i przepisami prawa lub przepisami wewnetrznymi regulujagcymi
obszar w ktérym miato doj$¢ do nieprawidlowosci;

- analiza dokumentéw zwigzanych ze zgloszeniem;

— rozmowy wyjasniajace z pracownikami i innymi osobami;

— rozmowa z osobg podejrzang o naruszenia (NA KONCU!).



Powyzsza kolejnosé pozwoli na zachowanie obiektywizmu oraz stopniowe zapoznanie si¢ ze sprawa,
pozyskanie dodatkowych dowodéw i ich konfrontacje.

..... .

Jezeli postgpowanie wyjasniajcie wymaga wielu czynnosci, powolania komisji, zaangazowania
specjalistow mija czas. Nie mozna wykluczyé ze w tym czasie informacja o wszczgciu postepowania
wyjasniajgcego nie dotrze do osoby podejrzewanej o nieprawidlowosé badZz innych
nieprzewidzianych zdarzen. Rekomendowane jest aby w tym czasie przeprowadzi¢ czynnosci
niecierpigce zwloki oraz podjecie krokéw uniemozliwiajacych zacieranie Sladéw, wyrzadzenie
szkody.

WAZNE! Dane osobowe, ktdre nie maj znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Czynnosci niecierpigce zwloki

a) zabezpieczenie sprzgtu shizbowego uzytkowanego przez osobe wskazang jako sprawce oraz
innych os6b podejrzanych aby uniemozliwié ew. zacieranie $ladéw oraz zgromadzenie
dowodow tj. wiadomosci email, SMS, dokumenty. W toku postepowania nie mozna pozyskiwaé
danych w sposéb naruszajgcy prywatnosé.

b) Jezeli pracownik bez zgody pracodawcy wykorzystuje sprzet stuzbowy do celéw prywatnych,
pracodawca nie powinien wykorzystywaé informacji jakie uzyska weryfikujgc zawarto$é
sprz¢tu, chyba ze $wiadcza one o cigzkim naruszeniu podstawowych obowigzkow
pracowniczych albo popetnieniu czynu zabronionego.

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
Art. 284. § 2 Kio przywlaszcza sobie powierzong mu rzecz ruchomg, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 3 miesigcy do lat 5.

¢) jezeli pracownik do celéw stuzbowych wykorzystuje sprzet prywatny tylko zgoda pracownika
umozliwia analiz¢ zgromadzonych na nim informacji (najlepiej w jego obecnosci). Jezeli nie
wyraza zgody, zabezpieczenia sprzetu moze dokonaé tylko policja, prokurator lub sad.

d) zawieszenie osoby podejrzanej w czynnosciach zawodowych - czasowe odsunigcie osoby
od wykonywanych przez nig obowigzkéw, zakaz kontaktowania si¢ w sprawach stuzbowych
ze wspblpracownikami, wykluczenie prawa danej osoby do reprezentacji Podmiotu prawnego
tj. pelnomocnictwa, upowaznienia do dzialania w imieniu Podmiotu prawnego. Pracownika
warto wyshuchaé przed przekazaniem mu informacji o zawieszeniu.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Art. 109. § 1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
§ 2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

e) informacje o potencjalnym naruszeniu prawa mogg réwniez pochodzié z innych zrédet, réwniez
0s0b nie zwigzanych z Podmiotem prawnym i nie majacej intencji wszczecia postepowania,



4. Rozmowy wyjasniajgce

a) rozmowy wyjasniajgce to najtrudniejszy element postgpowania, ktéry niesie liczne zagrozenia
i ryzyka dla osob prowadzacych te czynnosci;

b) WAZNE! dane osobowe Sygnalisty mozna ujawni¢ tylko za jego wyrazng zgods;

c) kazdy pracownik oraz inne osoby wspdipracujace z Podmiotem prawnym powinny
wspdldziala¢ z Osobg Upowazniong do prowadzenia dzialan nastgpczych przy wyjasnianiu
okolicznosci wystgpienia naruszenia prawa;

d) w rozmowach wyjasniajacych kazdorazowo powinno bra¢ udziat co najmniej dwie osoby
Upowaznione — udowodnienie przebiegu rozmowy, jedna osoba zadaje pytania, druga
sporzadza protokol, wymiana spostrzezen, wigkszy obiektywizm;

e) warto przygotowaé wczeéniej listg pytan oraz materiat dowodowy aby nie pomingé istotnych
kwestii;

f) na poczatku rozmowy warto przygotowaé o$wiadczenie o zobowigzaniu do zachowania
tajemnicy. -Jezeli pracownik odmawia podpisania o§wiadczenia sporzadzany jest protokot
w ktérym w miar¢ mozliwosci uwzglednia si¢ podanie przyczyny;

g) WAZNE ! Podczas rozmowy nie mozna podawa¢ Zadnych informacji, ktére umozliwityby
w spos6b posredni lub bezposredni wskaza¢ tozsamosé Sygnalisty i innych o0séb
uczestniczacych w postepowaniu. W zaleznosci od struktury zatrudnienia Podmiotu prawnego,
zgloszonego naruszenia prawa, okolicznosci zgloszenia oraz przedstawionych dowodéw tj. czas
zdarzenia, "czas wplynigcia zgloszenia, ple¢, charakter pisma, charakterystyczne zwroty,
dzial/wydzial/referat, przelozeni, wspoltpracownicy, kompetencje, wiek, staz pracy, wyglad itd.

h) rozmoweg warto rozpoczac od podania ogélnych informacji nt. zgtoszonego naruszenia prawa
i pozwoli¢ na swobodng wypowiedz rozméwcy. Podczas wypowiedzi nie zadajemy
dodatkowych pytan aby nie zaburzyé jej ciggu. Mozna zadaé pytania uzupelniajace np.:
Dlaczego?, Czy kto$ byl $wiadkiem tego zdarzenia? Kto podijal taka decyzj¢? Dopiero
po zakoficZonej wypowiedzi przechodzimy do pytan szczegétowych;

i) jezeli podczas spotkania okaze sig Ze rozméwca wie kto jest Sygnalistg nalezy ja poinformowaé
o zasadach ochrony Sygnalisty, zakazie ujawniania jego tozsamosci i stosowania wobec niego
jakichkolwiek dziatan odwetowych;

J) podczas rozmowy warto sporzadzié protokét i daé do podpisu rozméwcy (protokotu nie
wydajemy). Zalgczeniem do protokotu moze byé¢ dokument o zachowaniu poufnosci;

k) Jezeli podczas spotkania wskazujemy na dowody w postaci dokumentéw nalezy
zanonimizowa¢ je pod katem danych dotyczacych Sygnalisty i oséb uczestniczacych
W postepowaniu wyjasniajgcym.

1) osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca nie ma obowigzku dostarczaé przeciwko sobie
dowodéw i czynnie uczestniczyé w postepowaniu wyjasniajacym.

S. Zaproszenie na rozmowe wyjasniajaca

a) zapraszajac na rozmowg wyjasniajaca nie wskazujemy czego ma dotyczyé rozmowa i ze jest
prowadzone postgpowanie wyjasniajace;

b) juz podczas pierwszego spotkania osoba powinna zezna¢ o znanych jej okolicznosciach
zgloszonego naruszenia prawa;

¢) rozmowa powinna odby¢ si¢ jak najszybciej od zaproszenia aby uniknaé celowej nieobecnosci
osoby, ustalania wersji, usuwania dokument6w itd.

d) w zaproszeniu nalezy wskazaé, Ze rozmowa ma charakter poufny i osoba zaproszona nie
powinna nikogo informowa¢ o tym fakcie.
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Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Art. 100. § 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przelozonych, kidre dotyczg pracy. jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowgq o prace.

$ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

3) przesirzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacie. ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode:

J) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przesirzegaé w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

Zgodnie z powyZzszym obowigzkiem pracownika jest m.in. zapobieganie nieprawidlowosciom
i wyjasnienie okolicznosci, w jakich mogloby do nich doj$¢ lub doszlo, tak aby mozna bylo im
zapobiec w przyszlosci.

W przypadku os6b wspélpracujgeych z Podmiotem prawnym na podstawie uméw cywilnoprawnych
udziat w postepowaniu jest jedynie ich prawem. a nie obowiazkiem.

6. Informacja zwrotna dla Sygnalisty zawiera:
a) informacje o zakoficzeniu postgpowania wyjasniajacego;
b) informacj¢ o wyniku postepowania wyjasniajacego
¢) informacje dotyczace podjetych dziatai Podmiotu prawne majace na celu zapobiezenie
podobnym naruszeniom prawa w przyszlosci

ETAP 4 Raport koncowy (wnioski i rekomendacje) zawiera:

a) opis sprawy i podstawy wszczgcia postgpowania (zawiadomienie, anonim, informacja
publiczna);
b) podsumowanie czynnosci dowodowych;
¢) wnioski dotyczace faktéw- podanie udowodnionego stanu faktycznego;
d) ocena prawna i rekomendacje:
— rekomendagje krétkofalowe - dziatania podjete wobec sprawcy
— dzialania dlugofalowe - wdrozone dzialania/érodki majace na celu zapobiezenie
podobnym naruszeniom prawa w przyszlosci, szkolenia pracownikéw, procedury,
polityki, zmiany struktury organizacyjne;j itp.

Sygnalista nie jest adresatem raportu koricowego.
ETAP S Rejestr zgloszen

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastepcze, lub
po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami




