GMINNY OSRODEKR
SPORTU, TURYSTYKIT REKREACJ
w Dwirzynic
ul. Wyzwolenia 28, 78-131 Dzwirzyno
tel. 94 352 60 09, te./fax 94 352 60 08
REGON 320933623

Zarzadzenie Nr 10/2024
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji
w DzZwirzynie
z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
r. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure zgtoszen wewnetrznych w Gminnym Osrodku Sportu, Turystyki
1 Rekreacji w Dzwirzynie , stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 16/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie z dnia 17 grudnia
2021 w sprawie wdrozenia w Gminnym Osrodku Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie
procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osdb dokonujacych
zgloszen.

§ 3.Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 7 dni od ogloszenia.

ZASTEPCA OYREKTORA
Gminnego Osrodkd Splbrtu, Turystyki
i Rekreacji wvADwir:

Magdalene



Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2024
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu,
Turystyki i Rekreacji w DZwirzynie
z dnia 18.09.2024

PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
w Gminnym O$rodku Sportu, Turystyki i Rekreacji w DZwirzynie

§ 1. Procedura zgtoszeti wewngtrznych okredla zasady dokonywania wewngtrznych
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialar nastgpczych w trybie ustawy o ochronie
sygnalistéw (dalej jako ustawa). ]

§ 2. 1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych,
2) podejmowaniem dziatan nastgpczych,
3) prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych,
4) komunikacjg z sygnalista,
5) koordynacja innych dziatan wynikajgcych z ustawy

powierza si¢ pracownikowi Gminnego Ofrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie
zwanego dalej Koordynatorem.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu,
Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie .

3.1) Koordynator moze wyznaczyé swojego zastgpee, ktdry zastepuje go podezas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

2) Wyznaczenie zastepcy winno by¢ poprzedzone uzyskaniem pisemnej aprobaty
Dyrektora jednostki wraz ze wskazaniem imienia i nazwiska zastepcy a takze jego pisemnym
upowaznieniem.

4. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastepcy upowazniony
przez. Dyrektora Jednostki pracownik przyjmujacy zgloszenia przekazuje je niezwlocznie,
7 pominicciem drogi stuzbowej, do Dyrektora Gminnego O$rodka Sportu, Turystyki
i Rekreacjii w DZwirzynie, ktéry wyznacza bezstronny zespdt do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego. Zgltoszenia nie rejestruje sig w rejestrze zgtoszen wewngtrzuych
do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

§ 3. 1. Ustala sie nastepujace sposoby przekazywania zgloszen wewngtiznych przez
sygnaliste:

1) spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od
przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi,

2) przestanie na adres korespondencyjny: Gminny Ogrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w
Dzwirzynie ul Wyzwolenia 28, 78 — 131 Dzwirzyno , na kopercie nalezy doda¢ dopisek
,.Z.gloszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii”,

2 Rozpatrywane sg wylgcznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg
zgloszeniom anonimowym.



3. W przypadku gdy zgtoszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego, ten
przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

4. W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu
komunikacji) — wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez
wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujgc zgloszenia, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie
wstrzymuje dziatan nastgpezych innych niz obowigzki informacyjne.

§ 4. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczacych:

1) dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy, a mianowicie:
a) korupcji;
b) zamodwien publicznych;
¢) ushug, produktow i rynkow finansowych;
d) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
¢) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosei z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi w pkt od a) do p).

§ 5. 1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje
sygnalidcie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu. :

2. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje

zelaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.



Koordynator moze dodatkowo poinformowa¢ zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem
podlega  rozpatrzeniu ~w  trybie  przewidzianym w  przepisach  odr¢bnych,
z pouczeniem, ze przekazana informacja nie wpltywa w szczegolnosci na dopuszczalnosé
wniesienia srodka prawnego w trybie odr¢bnym, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygnigcia
lub sposob zakonczenia postegpowania.

3. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach post¢powania
wyjasniajacego oraz podj¢tych dalszych dziataniach nastepczych w terminie 14 dni od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia wnioskow z postgpowania).

4. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 3, bytby dhuzszy niz 3 miesigce od wplyniecia
zgloszenia, to w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢gcy od wplynigeia zgloszenia nalezy
dodatkowo przekaza¢ sygnaliscie informacj¢ o postepie prac nad wyjasnianiem zgloszenia.

§ 6. 1. Koordynator podejmuje dzialania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia
spelniajacego wymagania ustawy i procedury.

2. Dziatania nastgpcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajacego,

2) postepowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dzialan nastgpczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom
i przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§ 7. 1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza wyznaczony i upowazniony przez
Dyrektora zespot sktadajacy si¢ przynajmniej z dwoch osob.

2. Skiad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne dla oceny zgloszenia oraz
jego bezstronnosc.

3. W skiad zespotu Koordynator moze zawnioskowaé o powolanie siebie, innych
pracownikow a takze o0sdb z zewnatrz.

4. Zespol moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

5. Zespol prowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, i ochrony innych informacji
przewidzianych ustawg.

6. W trakcie postepowania zespot zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

7. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego zespdt i jego cztonkowie majg
prawo do:

1) samodzielnego dostepu do dokumentow i danych Gminnego Osrodka Sportu,
Turystyki 1 Rekreacji w DZwirzynie.

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikéw Gminnego O$rodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie ,
z wykorzystaniem drogi stuzbowe;j,

3) dostepu do pomieszczen i obiektoéw w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowoddow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw Gminnego Osrodka
Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie i innych osob,



5) konsultowania si¢ z sygnalista, za posrednictwem o0s6b upowaznionych do
przyjmowania zgtoszenia,

6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

8. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Dyrektora Gminnego Osrodka
Sportu, Turystyki i Rekreacji w DZwirzynie o przyznanie zespolowi i jego czionkom
dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefondow.

9. Pracownicy, kierownicy komorek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielajg
zespotowi wszelkiej niezb¢dnej pomocy.

§ 8. 1. Po zakonczeniu czynnosci zespol sporzadza protokél zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu
Koordynator dotacza propozycje dalszych dziatan nastgpczych.

2. Protokét jest przedkladany, za posrednictwem Koordynatora Dyrektorowi Gminnego
Osrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w DZwirzynie.

3. Dyrektor Gminnego O$rodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie moze zwr6cic
protokot do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak
samodzielnie ingerowac¢ w jego tresc.

4, Dyrektor Gminnego Os$rodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie zatwierdza
protokol i okresla dalsze dzialania nastgpcze, jezeli postgpowanie wyjasniajace stwierdzito
naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu konezy postgpowanie wyjasniajace.

6. Dyrektor Gminnego Odrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie moze okresli¢
dodatkowe dalsze dziatania nast¢peze takze pdzniej.

§ 9. 1. 7 ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia,
a takze probami i grozbami takich dzialan, korzysta:

1) sygnalista,
2) osoby pomagajgce mu w dokonaniu zgloszenia,
3) osoby powigzane z sygnalista.

2. Niniejszg procedurg wprowadza si¢ dodatkowo wewngtrzng ochrong przed dzialaniami
odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dzialan, w stosunku do oséb wykonujgeych
czynno$ci przewidziane procedura, a mianowicie:

1) pracownikow przyjmujgcych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen,
2) o0sob prowadzgcych postgpowanie wyjasniajace,

3) s$wiadkow,

4) os6b pomagajgcych w prowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dzialaniami, ktore
odezytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o sprawie
Koordynatora, ktéry wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 10. 1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury.

2. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgtoszen i ochrony sygnalistow
zwrocic si¢ do Koordynatora o ustng lub pisemnag poradg.



3. Koordynator publikuje wewnetrznie (strona internetowa) informacje na temat przyjgtej
procedury.

§ 11. 1. Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewngtrznego bez wezesniejszego
dokonania zgloszenia wewngtrznego .

2. Zgloszenie zewnetrzne mozna przekazaé do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wlasciwego organu,
2) bezposrednio do wlasciwego polskiego organu publicznego,
3) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;j.

5. Organ lub instytucja sg wlasciwe — jezeli posiadaja kompetencje do wyjasniania spraw
bedacych przedmiotem zgloszenia.



