Zakacznik do

Zarzadzenia Nr 14/09/2024
Dyrektora CSTiR

z dnia 18.09.2024 r.

Procedury zglaszania nieprawidlowosci

w Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji
w
Strzyzowie

Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedury zglaszania nieprawidtowosci, zwane dalej Procedurami okreslaja zasady zglaszania
naruszen prawa oraz dalszego postgpowania z nimi.

2. Procedury zgtaszania nieprawidtowosci w Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji w Strzyzowie
powstaty po konsultacjach z Organizacja Migdzyzaktadowa NSZZ ,,Solidarno$¢” Oswiaty i Wychowania
w Strzyzowie.

Definicje

§2
Ilekro¢ w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych uzyto okreslenia:
1. CSTR — rozumie si¢ przez to Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji w Strzyzowie

2. Dyrektor — rozumie si¢ przez to osobe petnigca funkcje dyrektora Centrum Sportu Turystyki i
Rekreacji w Strzyzowie.

3. Dzialanie nastgpcze — rozumie si¢ przez to dziatania podj¢te przez Centrum Sportu Turystyki
i Rekreacji w Strzyzowie, w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgloszen;

4. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa Zglaszajacego/Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
Zgtaszajacemu/Sygnaliscie;

5. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji w Strzyzowie, w ktorym Zglaszajacy/Sygnalista pracuje
lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktora Zglaszajacy/Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



6. Informacja zwrotna — rozumie si¢ przez to przekazanie Zglaszajagcemu/Sygnaliscie informacji na
temat planowanych Iub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dzialan, obejmuje
w szczegllnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa;

7. Kontekst zwiazany z pracg — rozumie si¢ przez to catoksztalt okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

8. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow
jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

9. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktorg
osoba ta jest powigzana;

10. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — oznacza osobg, ktdra pomaga zglaszajagcemu
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwiazanym z praca;

11. Osoba powiazana ze zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobe, ktora moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

12. Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9
lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

13. Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

14. Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne;
15. Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa Pracodawcy;

16. Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17. Naruszenie prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa dotyczace: zamdéwien publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych,
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z
wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej,
w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

18. Zglaszajacy/Sygnalista — oznacza osobg, ktora pracuje lub pracowala, badz utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg w szczegolnosci:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,



2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osoby s$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

4) przedsigbiorcy,

5) cztonka organu osoby prawnej,

6) osoby $§wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

7) stazysty,

8) wolontariusza

Postanowienia ogélne

§3

1. Strategia dziatania CSTR oparta jest na odpowiedzialno$ci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu
innych nieprawidtowosci zar6wno wewnatrz jednostki, jak i wsrod podmiotéw wspotpracujacych przy
uwzglednianiu szeregu aspektow, w szczegdlnosci interesow spotecznych, ochrony Srodowiska,
relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym elementem jest zapobieganie
nieprawidtowosciom w CSTR.

3. CSTR prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisOw prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Celem Procedury jest:

a) stworzenie kompleksowej regulacji ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen,

b) ochrona os6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

c) ochrona CSTR poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci,

d) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialno$ci.

5. Niniejsza Procedura okresla w szczegolnosci:
a) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,
b) zakres 0sob uprawnionych do dokonania zgtoszenia,
c) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowos$ciami,
€) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufno$ci, w szczego6lnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujgcych zgloszen.

Zakres procedury
§4
1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgltoszenia:
a) obecni i byli pracownicy CSTR,

b) kandydaci do zatrudnienia w CSTR, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku pracy,

c) osoby $wiadczace prace na rzecz CSTR na innej podstawie niz stosunek pracy;



d) wolontariusze, praktykanci, stazysci,
e) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy CSTR,
f) inne osoby w jakikolwiek sposéb pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci.

2. Przez nieprawidlowo$ci nalezy w szczeg6élno$ci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione
do dokonania zgloszenia informacje, mogace $wiadczyc¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popehnienia czynu zabronionego,
b) niedopetnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien,
¢) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach,

d) naruszeniu wewngtrznych procedur, w tym procedur antymobbingowych oraz standardow
etycznych przyjetych CSTR.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

§5

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w CSTR,
oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidlowosci w CSTR jest Aneta Paszek — inspektor ds. admiistracyjno.-eknomicznych.

2. Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowos¢.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, osoba
odpowiedzialng jest Iwona Kimak. — gtowna ksiegowa.

Status Sygnalisty
§6

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonywania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami

wspoélzycie spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

4. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, i podal adres do kontaktu, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

5. Przekroczenie terminu, o ktorym mowa wyzej, uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznos$ci
podjecia dodatkowych czynnosci, w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznoS$ci
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenia dodatkowych dowodow).

6. Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamo$¢ nie moze byé
ujawniona innym osobom.

W

Zgloszenia wewnetrzne
§7
1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane na piSmie, w nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem operatora pocztowego na adres CSTR, tj. 38-100 Strzyzéw ul. Polna 1, w
zaklejonej kopercie z klauzula ,,poufne” i umieszczone w kolejnej zaklejonej kopercie z
adresem CSTR.

b) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do pokoju nr 102, I p. w zaklejonej kopercie j.w.



c) za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@cstr.pl , do ktorej dostep ma

osoba uprawniona.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie zgloszen anonimowych, w formie jak w ust. 1.

3. Zgloszenie powinno szczegdlowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy
w szczegblnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

)

wskaza¢ osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

wskaza¢ przedmiot naruszenia;

przedstawic¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenia (jezeli Sygnalista takimi dowodami
dysponuje);

poda¢ dane osoby dokonujacej zgloszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe — z wyj.,
gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo);

poda¢ dane oséb, ktéore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz osob powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w CSTR);

wskazac¢ adres, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym mowa w §8 ust. 1.

4. Wzor formularz zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zalgcznik nr 1 do Procedur, jest on
rowniez dostgpny na stronie www.cstr.pl, w zaktadce Regulaminy.

5. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieuprawnionego pracownika, pracownik ten jest
obowigzany do nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujace;j
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia
upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest odpowiedzialna za przyjecie
zgloszenia od Zglaszajacego/Sygnalisty oraz przekazanie go do podmiotu upowaznionego do
podejmowania dzialan nastepczych.

7. Kazde zgloszenie, takze anonimowe podlega wpisowi do rejestru, stanowiacego zalacznik nr 3.
W przypadku pozostawienia anonimowego zgltoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

8. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢ zglaszajacego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

9. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgloszenia wewngtrznego, z wykorzystaniem zasad
okreslonych w przedmiotowej procedurze, zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do
organow centralnych i organ6w publicznych. Zasady i tryb dokonywania takiego zgtoszenia sa
okreslone w stosownych przepisach prawa.

Dzialania nastepcze

§8

Przyjmujacy zgloszenie informuje Zgtaszajacego o przyjeciu zgloszenia, oraz nadaniu lub odmowie
nadania statusu Sygnalisty, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba ze Zglaszajacy nie
podat adresu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia.

Wzér potwierdzenia Zglaszajacemu przyjecie zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik nr 2
do procedur.


mailto:sygnalista@cstr.pl
http://www.cstr.pl/

10.

Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore prowadzi Komisja wyjasniajaca.
Komisje wyjasniajaca kazdorazowo powotuje Dyrektor, stosownym zarzadzeniem.
Do zadan Komisji wyjasniajacej nalezy:
a) podejmowanie dziatan nastepczych (w szczegdlnosci: uzyskanie dodatkowych wyjasnien
i informacji od Sygnalisty, badanie dokumentéw zebranych w sprawie, uzyskiwanie wyjasnien
1 informacji od pracownikdw, analiza dokumentacji wewnetrznej, wystepowanie o opinie prawne
w przedmiocie zgloszenia, konsultacje ze specjalistami),
b) przestuchiwanie §wiadkoéw i sporzadzanie protokotow przestuchan
c) podejmowanie dziatan w celu odzyskania $rodkow finansowych,
d) dokonanie oceny zebranego materiatu dowodowego,
e) sporzadzenie raportu z przeprowadzonego postepowania,
f) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.
Raport, o ktorym mowa w ust. 5 lit. €) powinien zawierac:
a) opis przedmiotu zgloszenia,
b) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie,
¢) czynnosci podjete w dochodzeniu wewngtrznym i postepowaniu wyjasniajacym,
d) ustalenie stanu faktycznego,
e) podsumowanie faktow, informacji i dokumentéw zebranych w toku postgpowania,
f) oceng zasadnosci lub bezzasadno$ci zgloszenia,
g) rekomendowane dziatania naprawcze.
Raport, o ktorym mowa w ust. 5 lit. ¢) Komisja wyjasniajaca przedstawia dyrektorowi w terminie nie
dtuzszym niz 2,5 miesiaca od dnia przyjecia zgloszenia.
Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktérym mowa w ust. 5 lit. €) dyrektor podejmuje odpowiednie $rodki,
adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikow, odpowiedzialnych za
naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa w przysziosci.
Dyrektor przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacje zwrotng, w ktorej stwierdza wystgpienie
lub brak wystapienia naruszenia prawa, oraz informuje o $§rodkach, ktére zostaly lub zostana zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego
dzialania.
Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 9 jest przekazywana osobie zglaszajacej naruszenie w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Prawa i ochrona Zglaszajacego oraz oséb zaangazowanych

§9

Dane osobowe Zglaszajacego/Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazna zgoda Zglaszajacego/Sygnalisty;

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia sg przechowywane przez pracodawce,
nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
do CSTR, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

Sygnalistom przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania;

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalista
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnalist¢ zgloszeniem nieprawidtowosci.

Zapisy pkt, 1-4 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia powiazanej ze
Zgtaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ochrona przewidziana w ust. 4 nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawcg/wspolsprawca/pomocnikiem nieprawidlowosci. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu  stosunku  pracy lub  umowy = wzajemnej z  Sygnalist,  bedacym



sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem, CSTR powinien kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia
przez Sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidlowosci (okolicznos¢ tagodzaca).

Postanowienia koncowe
§10

1. Dyrektor sprawuje biezacy nadzor nad prawidtowos$cia przyjmowania zgloszen oraz dzialan
nastgpczych;

2. Regulamin zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0s6b wykonujacych prace, w sposob przyjety u pracodawcy.

Zataczniki:

nr 1 — formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
nr 2 — potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
nr 3 - rejestr zgloszen wewnetrznych



