w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i
ochrony sygnalistow w Gdanskim Osrodku Sportu

Na podstawie art. 23 ust. 1i 4, art. 24 ust. 1, 3i 5 oraz art. 25 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), a takze
§ 9 Statutu Gdanskiego Osrodka Sportu, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr
XXXVI1/998/17 Rady Miasta Gdanska z dnia 30 marca 2017 r., po konsultacji
z zaktadowg organizacja zwigzkowag dziatajacg w Gdanskim Osrodku Sportu,
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
i ochrony sygnalistow w Gdanskim Os$rodku Sportu”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jego podania do
publicznej wiadomosci.




UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 23 ust. 114, art. 24 ust. 1, 3 i 5 oraz art. 25 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) przepisy
rozdziatu 3 powotanej ustawy stosuje sie do podmiotu prawnego, na rzecz|ktérego
wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca danego roku wykonuje prace zarobkowg
co najmniej 50 os6b. W przypadku podmiotéw prawnych bedacych jednostkami
samorzadu terytorialnego obowigzki podmiotu prawnego okreslone w niniejszym
rozdziale wykonujg jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego,
z wytaczeniem art. 28 ust. 5 ustawy. Podmiot prawny ustala wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych, zwang
dalej ,procedurg zgtoszen wewnetrznych”, zgodng z wymogami okreslonymi
w rozdziale 3 powotanej ustawy. Podmiot prawny ustala procedure zgtoszen
wewnetrznych po konsultacjach z: 1) zaktadowag organizacjg zwigzkowa albo
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli w podmiocie prawnym dziata wiecej
niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa, albo 2) przedstawicielami oséb
swiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w trybie przyjetym
w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa.
Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia|podania
jej do wiadomosci os6b wykonujgcych prace w sposéb przyjety w podmiocie
prawnym.

Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

1) wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez
podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych; 2) Isposoby
przekazywania zgtoszernn wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem do
kontaktu”; 3) bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej; funkcje t¢ moze petni¢ wewnetrzna
jednostka organizacyjna lub osoba, o ktérych mowa w pkt 1, jezeli zapewniajg
bezstronnos¢; 4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo; 5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie; 6)
obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatari nastepczych
przez wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3; 7)
maksymalny  termin na przekazanie sygnaliscie  informacji zwrotnej,
nieprzekraczajgcy 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w
pkt 5 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy pfzekazac
informacje zwrotng; 8) zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania
zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw Iub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. Procedura zgtoszen wewnetrznych moze
dodatkowo objg¢ w szczegdlnosci: 1) wskazanie naruszen, o ktérych mowg w art. 3
ust. 2, jezeli podmiot prawny przewidziat mozliwo$¢ zgtaszania takich naruszen; 2)
wskazanie czynnikbw ryzyka odpowiadajacych profilowi dziatalnosci podmiotu




prawnego, sprzyjajgcych mozliwosci wystapienia okreslonych naruszen prawa
zwigzanych w szczegdélnosci z naruszeniem obowigzkéw regulacyjnych lub innych
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa lub z ryzykiem korupcji; 3) wskazanie,
ze informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem
procedury zgtoszen wewnetrznych; 4) okre$lenie systemu zachet do korzystania
z procedury zgtoszen wewnetrznych, w przypadku gdy naruszeniu prawa mozna
skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatarn odwetowych.

Powotana ustawa wchodzi w zycie po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia,
z wyjatkiem art. 5 ust. 4, art. 25 ust. 1 pkt 8 oraz przepiséw rozdziatu 4, ktére
wchodzg w zycie po uptywie 6 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Gdanski Osrodek Sportu jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Gdarnska
zatrudniajgcg ponad 50 os6b w przeliczeniu na petne etaty, co zgodnie z powotanymi
przepisami prawa zobowigzuje GOS do wprowadzenia procedury zgtoszen
wewnetrznych na zasadach okreslonych ustawa.

Majac to na uwadze, wydanie niniejszego zarzgdzenia jest uzasadnione
i konieczne.

Whnioskodawca:

Specjalista ds. kadr i ptac
G 'skieg9 Osrodka Sportu
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Zatgcznik Nr 1 N
do Zarzadzenia Nr $9./2024
Dyrektora GOS
z dnia 0. KRZESNN2024 r.

Wewnetrzna procedura zgtaszania
naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Gdanskim Osrodku Sportu

§1.
CEL PROCEDURY

1. Niniejsza Procedura, zwana dalej ,Procedurg”, okre$la wewnetrzng zasady
zgtaszania nieprawidtowosci w Gdanskim Osrodku Sportu poprzez stworzenie
tatwo dostepnych, dedykowanych kanatéw, gwarantuje poufne, rzetelne,
niezalezne sprawdzenie zgtoszonych informacji oraz zapewnia zgtaszajgcemu
mozliwo$¢ monitorowania rezultatu danego zgtoszenia.

2. Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony |osobom
zgtaszajgcym naruszenia, ochrone danych osobowych, ochrone przed
dziataniami odwetowymi, a takze promowanie i nadzér nad zgodnoscig z
prawem i etykg dziatan pracownikéw.

3. Procedura nie wyklucza zgtaszania naruszen:

1) w normalnym toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych bezposrednio do

przetozonych;
2) zewnetrznymi kanatami funkcjonujacymi przy wyznaczonych arganach
publicznych.
4. Centralnym organem przyjmujacym zgtoszenia zewnetrzne jest Rzecznik
Praw Obywatelskich.

§2
ZAKRES ZASTOSOWANIA

1. Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza Ilub ujawnia nieprawidtowos¢i, badz
watpliwosci etyczne dotyczgce zachowan, dziatan czy zjawisk zachodzgcych

W miejscu pracy.

2. Pracownik Gdanskiego Os$rodka Sportu moze zwrécié sie ze swoim
zgtoszeniem bezposrednio do dedykowanych stuzb (np. do dyrektora
naczelnego, przetozonego) lub tez wykorzystujgc stworzone do tego kanaty
komunikacji, o ktérych mowa w § 5 ust.1.

3. Status sygnalisty uzyskuje osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci
pod warunkiem, ze:

1) posiada wazne w jej rozumieniu informacje, ktére stanowial dowéd
zaistnienia nieprawidtowosci,

2) ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia

informacje na temat naruszen sa prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszenia,




3) zgtoszenie zostato dokonane na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze,

4) osoba dokonujgca zgtoszenia musi dokona¢ zgtoszenia w dobrej wierze,
co do tego, ze jej zgtoszenie stuzy waznym celom publicznym,

5) informacje zawarte w zgtoszeniu objete sg zakresem naruszen
wskazanych w niniejszej Procedurze.

4. Procedure stosuje sie do osOb dokonujacych zgtoszenia, ktore uzyskaty
informacje na temat naruszen w zwigzku z pracg, w tym co najmniej do:

1) pracownikéw lub bytych pracownikéw Gdanskiego Osrodka Sportu,

2) os6b biorgcych udziat w rekrutacji, je$li informacje dotyczace
nieprawidtowos$ci pozyskaty w trakcie procesu rekrutaciji,

3) praktykantéw i stazystow,

4) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

5) oséb pracujacych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow,
podwykonawcédw i dostawcow.

5. Procedura ma zastosowanie w przypadkach naruszenia zasad, warto$ci,
procedur oraz przepisow okreslonych w szczegolnosci w:

1) naruszeniu wewnetrznych procedur i standardéw etycznych,

2) aktach prawa Unii Europejskich oraz aktach prawa krajowego wydanych
na ich podstawie, dotyczgcych nastepujacych dziedzin:

3) zamoéwienia publiczne

4) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu

5) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodno$é z wymogami

6) bezpieczenstwo transportu

7) ochrona $srodowiska

8) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat

10) zdrowie publiczne

11) ochrona konsumentéw

12) ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i
systemow informacyjnych

13) naruszenia intereséw Unii Europejskigj

14) naruszenia dotyczgce rynku wewnetrznego, m.in. naruszenia unijnych

zasad konkurencji i pomocy panstwa, przepisy o podatku od oséb
prawnych.

6. Procedura nie dotyczy naruszen z zakresu stosunku pracy m.in. naruszenia
praw pracowniczych czy mobbingu, ktére podlegajg odrebnym przepisom, tj.
wewnetrznej polityce antymobbingowej Gdanskiego Osrodka Sportu.

§3
OCHRONA SYGNALISTY

1. Kazdemu sygnaliScie przystuguje petna ochrona przed dziataniami
represyjnymi, dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami




niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub mogacymi stanowid rezultat
dokonanego zgtoszenia naruszenia.

2. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalisty
sktadajgcego zgtoszenie w dobrej wierze, przy czym nie ma znaczenia czy
ujawnione informacje udato sie potwierdzi¢ i czy nieprawidtowosci
rzeczywiscie miaty miejsce.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci obszary:
1) praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy,
2) ksztatcenia zawodowego,

3) warunkéw pracy, ptacy oraz $wiadczen dodatkowych,
4) oceny pracowniczej oraz mozliwo$ci awansowania,
5) odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej,

6) rozwigzania stosunku pracy.

4. Ochrona tozsamos$ci o0séb zamierzajacych zgtosi¢ nieprawidtowosci lub
sygnalistow jest zapewniana w szczegolnosci poprzez:

1) wylgczenie z obstugi kancelaryjnej korespondencji adresowanej, do
przewodniczacego Komisji ds. naruszen,

2) ograniczenie obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje na temat
sygnalisty do os6b uczestniczacych w procesie badania zgtoszenia,

3) zapewnienie bezpieczenstwa linii telefoniczne;j,
4) zapewnienie bezpieczenstwa i poufno$ci poczty elektroniczne;.

5. Niniejsza Procedura nie przewiduje ochrony prawnej w stosunku do osoéb
zgtaszajagcych nieprawidtowosci badz mozliwo$é jego popetnienia w| sposédb
bezpodstawny lub w ztej wierze (np. zgtoszenia oparte na plotkach,
pomoéwieniach i dokonywane ze ztej woli).

6. Ochrona sygnalisty przewidziana w Procedurze nie dotyczy osoby [bedacej
jednoczesnie sprawcag, wspoétsprawca lub  pomocnikiem  zgfoszonej
nieprawidtowosci.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

1. Za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen, przetwarzanie danych osgbowych
0sbb ujetych w zgtoszeniu oraz podejmowanie dziatan nastepczych wobec
zgtoszen o nieprawidtowos$ciach dokonywanych kanatem wewngtrznym
odpowiedzialna jest Komisja ds. naruszen.

2. Komisja ds. naruszen powotywana jest przez dyrektora Gdanskiego Q$rodka
Sportu.

3. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg byé negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos$é nie
moga analizowac takiego zgtoszenia. W przypadku, gdy zgtoszenie |dotyczy
cztonka komisji, o0s6b spokrewnionych z cztonkiem komisji Iub jego
przetozonych, zostaje on wytgczony z prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

4. Komisja ds. naruszen zobowigzana jest do:
1) zachowania poufnosci kazdego zgtoszenia o naruszeniach lub

nieprawidtowos$ciach, niezaleznie od tego, czy zgtoszenie zostanie |uznane
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za uzasadnione i czy w wyniku jego dokonania zostang podjete okreslone
dziatania,

2) podjecia wszelkich stosownych dziatan majacych na celu rzetelne
wyjasnienie sprawy oraz podjecie niezbednych dziatan naprawczych,
przygotowania raportu koncowego,

3) informowania Zgtaszajgcego o postepach i wynikach postepowania
wyjasniajgcego.

. Komisja ds. naruszen zobowigzana jest do sporzgdzenia regulaminu obstugi

zgtoszeh oraz postepowania wyjasniajgcego, okreslajgcego szczegodtowe

zasady prowadzenia postepowania wyjasniajgcego m.in.:

1) czestotliwo$é sprawdzania wptywu nowych zgtoszen,

2) zasady wstepnej weryfikacji zgtoszenia,

3) sposoby utrwalania czynnosci i dowodow - zasady sporzgdzania
protokotow, nagran, zasady wglgdu do tych materiatow,

4) zasady zabezpieczania dowodoéw,

5) organizacje techniczng rejestru - miejsce i sposdb przechowywania.

§5
SPOSOBY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

. Zgtoszenia nieprawidtowo$ci mogg by¢ przekazywane przez sygnalistow za
pos$rednictwem dedykowanych im poufnych kanatéw wewnetrznych:

1) w formie elektronicznej za posrednictwem $rodkdéw komunikacji
elektronicznej, w tym na adres e-mail naruszenia@sportgdansk.pl lub
poprzez inne srodki przekazu informacji;

2) w formie listownej do przewodniczgcego Komisji ds. naruszen:
Komisja ds. naruszen
Gdanski Osrodek Sportu
ul. Traugutta 29, 80-221 Gdansk
koniecznie z dopiskiem - zgtoszenie sygnalisty ,do rgk wtasnych”;

3) podczas rozmowy telefonicznej nagrywanej badz nienagrywanej pod
numerem telefonu +48667260054.

. Jedynie przesytka ze wskazanym dopiskiem zostanie wytgczona z obstugi

kancelaryjnej i przekazana przewodniczgcemu Komisji bez otwierania koperty,

telefonicznie, osobiscie poprzez spotkanie z przewodniczacym Komisji ds.

naruszen, po uprzednim umoéwieniu spotkania w jeden z ww. sposobow.

. Zgtoszenie, niezaleznie od wyboru sposobu zgtoszenia, powinno zawieraé

informacje takie jak:

1) dane dotyczgce osoby zgtaszajgcej (imie i nazwisko, miejsce pracy,
stanowisko) w tym dane kontaktowe,

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych
przedmiotem zgtoszenia,

4) opis nieprawidtowosci wraz z okoliczno$ciami ich zaj$cia oraz datami,

5) wskazanie przez zgtaszajgcego wszelkich dowodéw i informacji, jakimi
dysponuje, ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia.




4. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe nie bedg poddawane analizie.

5. Dane osobowe sygnalisty sg przetwarzane zgodnie z obowigzljgcg w
Gdanskim Osrodku Sportu politykg ochrony danych osobowych.

6. Informacje, ktére w sposéb oczywisty nie sg istotne dla rozpatrywanig danego
zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, usuwa sie je
bez zbednej zwtoki.

§6
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Wytaczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowoséci ma Komisja ds.
naruszen.

2. Komisja ds. naruszen ma obowigzek poinformowac¢ sygnaliste o przyjeciu
zgtoszenia w terminie 7 dni od momentu jego otrzymania.

3. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia komisja dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpatrzenia zgodnie z § 2 ust. 3 i
4, Komisja podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania
nastepcze, w tym prowadzi dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym.

4. Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane.

5. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawierajgcy nadany numer zgtoszenia, date
wptyniecia zgtoszenia, opis naruszenia, informacje o podjetych dziataniach
naprawczych oraz date zakonczenia sprawy prowadzi Komisja ds. naruszen i
jako jedyna, poza pracodawca, ma do niego dostep.

6. Komisja jest zobowigzana do doktadnego zbadania sprawy, zgpdnie z
zasadami bezstronnoéci, sprawiedliwosci i poufnosci w stosupku do
wszystkich zaangazowanych oséb.

7. Rozpatrzenie zgtoszenia nie powinno trwaé dtuzej niz 3 miesigce pod
warunkiem  mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentow i
dowodow.

8. Komisja ds. naruszen jest uprawniona do zbadania zasadnosci otrzymanego
zgtoszenia, w szczegoélnosci zweryfikowania, czy powotane w zgfoszeniu
okoliczno$ci stanowig naruszenie prawa lub obowigzujacych w Gdanskim
Os$rodku Sportu standardéw etycznych. W tym celu Komisja jest uprawniona
do zwrécenia sie do pracownikéw jednostki lub innych oséb, z prosbg o
udzielenie wyjasniern lub informacji oraz z prosbg o przedstawienie
dokumentéw, ktére mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgtoszenia.

9. Pracownicy Gdanskiego Oérodka Sportu majg obowigzek udzielania| Komisji
informacji w toku wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego.

§7
RAPORT KONCOWY

1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. naruszen
sporzadza raport koncowy, w ktérym stwierdza, czy informacje lub|zarzuty
objete zgtoszeniem, zostaty potwierdzone lub byly zasadne.

2. Raport koncowy Komisja ds. naruszen niezwtocznie przekazuje Dyréktorowi
Gdanskiego Osrodka Sportu. %
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3. Raport koncowy powinien zawiera¢ informacje o sposobie zatatwienia
zgtoszenia oraz rekomendacje w zakresie ewentualnych konsekwencji jakie
powinny zosta¢ wyciggniete przez w stosunku do sprawcy lub sprawcéw albo
zgtaszajgcego, jesli dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia.

4. w przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. naruszen istotnych naruszen
moze ona zarekomendowa¢ wszczecie postepowania dyscyplinarnego
wzgledem pracownika, w wyniku ktérego mozliwe jest wymierzenie
pracownikowi kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy lub innych
wtasciwych przepisach.

5. W przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. naruszehn podejrzenia
popetnienia przez pracownika dopuszczajgcego sie naruszenia czynu
zabronionego bedgcego przestepstwem, udzielona rekomendacja powinna
obejmowac obowigzek zawiadomienia organéw $cigania.

6. Komisja ds. naruszen informuje sygnaliste o sposobie zatatwienia zgtoszenia
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

7. Dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem nieprawidtowosci oraz przebiegiem
postgpowania wyjasniajgcego nie podlegajg archiwizacji, sg przechowywane
nie dtuzej niz przez 5 lat od przyjecia informacji od sygnalisty, a nastepnie sg
niszczone. W sytuacji gdy informacja ze zgtoszenia jest przedmiotem
odrebnego postepowania (np. sgdowego), dokumenty przechowywane sg do
czasu prawomocnego zakonczenia tego postepowania.

§8
PRZEPISY KONCOWE

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).







