Zarzadzenie nr 11/2026
Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji
z dnia 27 kwietnia 2026

w sprawie ustalenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Na podstawie art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024,
poz. 928)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych — zwang dalej ,,procedurg” — w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Nadzor nad realizacjg postanowien niniejszego Zarzadzenia oraz procedury powierza si¢
koordynatorowi do spraw przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Pracownicy Kwidzynskiego Centrum Sportu 1 Rekreacji zobowiazani sa do zapoznania si¢
z procedurg 1 podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej trescig .

3. Procedura podlega udostepnieniu wszystkim pracownikom oraz osobom wspotpracujacym
poprzez przyjete w jednostce kanaly komunikacji, w tym BIP.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2022 z dnia 23 maja 2022r. Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i
Rekreacji w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Zgtaszania Naruszen Prawa” w Kwidzynskim Centrum
Sportu i Rekreacji oraz Zarzadzenie nr 11/2022 z dnia 25 maja 2022r. Dyrektora Kwidzynskiego Centrum
Sportu i1 Rekreacji w sprawie powotania inspektora ds. zgloszen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11//2026 z dnia 27 kwietnia 2026

Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji w sprawie ustalenia
Wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie systemu przyjmowania i rozpatrywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa za pomocg bezpiecznych kanatow zgtoszen, a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku
Z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi w sposob zapewniajacy ochrone sygnalisty przed dziataniami
odwetowymi.

Procedura okresla:
1) zakres 0sOb uprawnionych,
2) zakres naruszen prawa objetych procedurs,
3) zasady zglaszania naruszen prawa przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
4)  odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania zgloszeniami naruszen prawa,
5)  proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami naruszen prawa,
6) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy tozsamosci 0s6b
dokonujacych zgloszen.

§1

Definicje uzyte w Procedurze

1) dziatanie nastepcze — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem;

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych i powodow takich dziatan;

4) kanat zgloszeniowy — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

5) zespot wyjasniajacy — zespot powotany kazdorazowo przez Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i
Rekreacji celem rozpatrzenia zgloszenia po jego prawidtowym ztozeniu za posrednictwem wskazanych w
Procedurze kanatow zgtoszeniowych, odpowiedzialny za podejmowanie dziatan nastepczych wilaczajac w to:
weryfikacje¢ zgtoszenia, komunikacje z sygnalista, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego dotyczacego
zgloszenia;

6) KCSiR — Kwidzynskie Centrum Sportu i Rekreacji;

7) osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdéra osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa jest
powiazana;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnali§cie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, czy wspodtpracy
(tj. pracownik, byty pracownik, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca
prace¢ na innej podstawie niz stosunek, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej, osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant);

10) ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;

11) zgloszenie — informacja o naruszeniu prawa, dokonana za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow

komunikacji i na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

12) koordynator- osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngetrznych i podejmowania dziatan

nastgpczych.



§2
Zakres 0s0b uprawnionych

1. Procedure zgloszen wewnetrznych stosuje si¢ do zgltoszen wewngtrznych dokonywanych przez sygnaliste,

o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw zwanej dalej ,,ustawg”,

w tym w szczegolnosci przez:

1) pracownika KCSiR, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) przedsigbiorce wykonujacego ustugi na rzecz KCSiR,

5) osobe $wiadczaca prace na rzecz KCSiR pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

6) praktykanta, stazyste i wolontariusza.

§3
Zakres naruszen prawa objetych procedura

1. Zgloszenie naruszenia prawa — zwanej dalej ,,zgloszeniem” moze dotyczy¢ w szczegolnosci nastepujacych
podmiotow powigzanych z KCSiR:

1) 0s6b uprawnionych do reprezentowania KCSiR,

2) pracownikow i wspotpracownikow KCSiR, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jego rzecz, niezaleznie od
rodzaju relacji umownych taczacych te osoby z KCSiR, podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego
osoba fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z
KCSiR.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa,
dotyczace m.in.:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

5) ochrony $rodowiska;

6) ochrony konsumentow;

7) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

9) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

10) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z

organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-9.

3. Informacja o naruszeniu prawa jest informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,

w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt

w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4. Kontekstem zwigzanym z praca sg przeszte, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub pemienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych.

§4
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniem

1.Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
komunikowania si¢ z sygnalista, a takze do przetwarzania danych osobowych 0sob zglaszajgcych
naruszenia,osob ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwiazku z
realizacja Procedury Zgloszen Wewnetrznych upowazniony jest koordynator do spraw przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych oraz zespdt wyjasniajacy wyznaczony przez Dyrektora.
Osoby upowaznione podejmuja dzialania w sposob niezalezny, bezstronny i poufny.

2.0soby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te
prace.

3.0so0by, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane

w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa, nie mogg analizowac takiego zgloszenia.



§5
Sygnalista

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ naruszenie
prawa, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.

. Status sygnalisty przystuguje osobie dokonujgcej zgtoszenia, jezeli spetnia przestanki okreslone w ustawie,
chyba Ze juz wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal
w zlej wierze. W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

. Koordynator potwierdza zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, w
formie papierowej lub mailowe;j.

. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 3 uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia ( np. konieczno$¢ uzupetnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej
niz 14 dni.

§6
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych

. Zgtoszenia wewngetrzne mogg by¢ przekazywane:

1) w formie elektronicznej na e-mail dostepny tylko dla koordynatora: kcsir@kesir.pl

2) w formie papierowej na adres:

Kwidzynskie Centrum Sportu i Rekreacji, ul. Sportowa 6, 82- 500 Kwidzyn z dopiskiem na kopercie
»Zgloszenie naruszenia prawa — poufne”, positkowo po wypehieniu formularza zgltoszenia naruszenia
prawa dostepnego na stronie KCSiR, ktorego (wzor stanowi zatacznik nr 1 do Procedury),

3) w formie ustnej na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z koordynatorem do spraw
przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych., termin spotkania ustala sie
nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od otrzymania wniosku o spotkanie.

. Zgtoszenie powinno zawieraC jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢
przynajmniej nastgpujace informacje:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

2) dane osobowe zglaszajgcego: imi¢ nazwisko,stanowisko, miejsce pracy,komorke organizacyjna,
dane kontaktowe,

3) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,

4) wskazanie podmiotu, ktoérego dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,

5) wskazanie 0sob majacych zwiazek ze sprawg lub ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac si¢
pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia
naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach,
chyba ze, osoba ta jest zobowiazana do takiego dziatania przepisami prawa.

. Zgloszenie naruszenia prawa nie wymaga szczego6lnej formy, positkowo osoby zainteresowane moga
korzysta¢ z zalgcznika nr 1 do niniejszej Procedury.

. W przypadku zgtoszenia dokonanego osobiscie lub telefonicznie, udokumentowanie zgtoszenia odbywa si¢
za pomocyg protokotu, spotkania lub rozmowy telefonicznej przez koordynatora, z tym ze osoba dokonujaca
zgloszenia ma zapewniong mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania lub
rozmowy telefonicznej przez ich podpisanie.

. Procedura nie przewiduje dedykowanego kanatu do zgloszen anonimowych, jednak zgloszenia anonimowe
podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zawieraja wystarczajace informacje do podjecia dziatan nastepczych.

§7
Falszywe zgloszenie

. Zgtoszenie naruszania prawa moze by¢ dokonane wylacznie w uzasadnionych podstawach, by uzna¢ informacje
za prawdziwag.

. Zakazuje sie $wiadomego sktadania falszywych zgloszen naruszenia prawa. Brak potwierdzenia naruszenia
prawa nie stanowi podstawy do uznania zgtoszenia za fatszywe, jezeli zglaszajacy miat uzasadnione podstawy,
by uznac je za prawdziwe.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgltoszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w
zgloszeniu naruszenia prawa swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgltaszajacy bedacy
pracownikiem KCSiR, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zglaszajacego swiadczacego na rzecz KCSiR prace lub ushugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej ustalenie, o ktorym mowa w ust. 3, moze skutkowac rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy miedzy stronami.


mailto:kcsir@kcsir.pl

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

6. Sygnalista dziatajacy w dobrej wierze nie ponosi negatywnych konsekwencji

§8
Postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatéw zgltaszania naruszenia prawa posiada koordynator do spraw przyjmowania zgloszen
wewngetrznych 1 podejmowania dzialan nastepczych.

2. Po wptynigciu zgloszenia naruszenia prawa, koordynator niezwtocznie, nie pdzniej niz po uptywie 7 dni od
wplywu, dokonuje analizy zgloszenia.

3. Przekroczenie terminu okre§lonego w ust.2 uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznos$ci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia ( np. koniecznos¢ uzupetienia
zgloszenia,zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac¢ dtuzej niz 14 dni.

4. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia prawa nastgpuje bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia postgpowania wyjasniajagcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez
podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

5. W szczegodlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia prawa moze nastgpi¢ w
terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

6. Jezeli zgtoszenie nadaje si¢ do rozpoznania, koordynator wszczyna postepowanie poprzez zlozenie
wniosku do Dyrektora KCSiR o powotanie zespotu wyjasniajacego, ktory dalej prowadzi postgpowanie
wyjasniajace.

7. Zespot wyjasniajacy sktada si¢ z co najmniej 2 0sob, ktore maja wiedze i kompetencje do analizy ztozonego
zgloszenia wewnetrznego.

8. Cztonkowie zespotu wyjasniajacego przed rozpoczeciem prac sktadajg o§wiadczenie o poufnosci, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

9. Cztonkowie zespotu musza posiada¢ pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
wykonywania czynno$ci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

10.Nadzo6r nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez zespot wyjasniajacy sprawuje
koordynator do spraw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

11.0soba, ktdra poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnalist¢, ma prawo do odszkodowania lub zado§¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

12. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postegpowania wyjasniajacego.

13. Postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢ a wszczete umarza w przypadku:

1) gdy zgloszenie dotyczy okolicznos$ci juz wczesniej rozpatrywanej w postgpowaniu wyjasniajacym,
chyba ze zgloszenie zawiera nieznane wczesniej informacje mogace mie¢ wptyw na rozstrzygnigcie
zgloszenia,

2) braku precyzji zgloszenia, niepozwalajacym na jego rozpatrzenie,

3) braku ustalenia naruszenia prawa.

14. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego koordynator sporzgdza protokot. Protokdt obejmuje
rekomendacje zespotlu wyjasniajacego w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie
powinny zosta¢ wyciagnigte przez Dyrektora KCSiR w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia prawa albo
zglaszajacego, ktory dokonat §wiadomie fatszywego zgtoszenia.

15. Sygnalista, w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jest informowany przez
koordynatora o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na skutek jego zgloszenia, w zakresie,
w jakim informacja stanowi informacje publicznag w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym
przez niego zgtoszeniem, chyba Ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacje zwrotng.

16. W ramach dziatan nastepczych moga zosta¢ podjete: a) czynnosci sprawdzajace, b) kontrola lub audyt, c)
dzialania naprawcze, d) zawiadomienie wtasciwych organow.

§9
Ochrona sygnalisty
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan.
2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, z zastrzezeniem ust. 4.
3. Niedopuszczalnym jest rozwigzanie stosunku pracy lub umowy wzajemne;j z sygnalista wytacznie w zwigzku
z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem.
4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca, wspolsprawca lub pomocnikiem w naruszeniu
prawa.
5. Zakaz dziatan odwetowych i $rodki ochrony szczegétowo okreslaja przepisy rozdziatu 2 ustawy.



§10
Rejestr naruszenia prawa
1. Kazdorazowo zgloszenie zostaje zarejestrowanie w rejestrze zgltoszen wewngtrznych,niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajagcego.
2. Koordynator rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty
na dalszych etapach postgpowania.
3. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu.
4. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych w KCSiR odpowiada koordynator.
5. Rejestr zgloszen wewnegtrznych jest poufny i podlega zabezpieczeniu przed dostgpem 0sob trzecich przez
koordynatora.
6. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) dat¢ dokonania zgtoszenia,
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
7) date zakonczenia sprawy.
7. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.
8. Informacje dotyczace naruszenia prawa sa przechowywane zgodnie z ustawg przez okres 3 lat, po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
Zgloszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez dokonania zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny
wiasciwy dla przedmiotu naruszenia.
3. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane niezaleznie od zgltoszenia wewngtrznego.

§12
Przepisy koncowe

1.0sobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w KCSiR na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowiagcego podstawe §wiadczenia pracy lub uslug, KCSiR przekazuje informacje o tresci

niniejszej procedury. Osoba, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, sktada oswiadczenie o zapoznaniu

si¢ z obowigzujaca procedurg (zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury).
2. Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:

1) formularz zgloszenia naruszenia prawa,

2) potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa,

3) o$wiadczenie cztonka zespotu wyjasniajacego,

4) wzor rejestru spraw zgtoszonych przez sygnalistow

5) o$wiadczenie pracownika

6) upowaznienie Dyrektora KCSiR

7) klauzula informacyjna



Zatagcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig 1 nazwisko

Telefon

E-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powzigcia wiedzy o
naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia naruszenia
prawa

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgltoszone?

Opis naruszenia prawa

Swiadkowie

Imig i Nazwisko

Imi¢ i Nazwisko

Imi¢ 1 Nazwisko

Opis dowodow

Charakter naruszenia prawa

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego




niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

nieprawidlowosci w organizacji dziatalno$ci

naruszenie przepisow powszechnie obowigzujacych

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia prawa.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, 1z zagdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia.

Zalaczniki

1
2.
3.
4

Pouczenia:

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane, jako cigezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W przypadku zgtaszajacego $wiadczacego na rzecz KCSiR prace lub ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej ustalenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, moze skutkowa¢ rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspolpracy migdzy stronami. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej,
zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia naruszenia prawa moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie KCSiR w zwigzku z fatlszywym
zgloszeniem.



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sig¢, przyjecie zgltoszenia naruszenia prawa, ktore zostalo dokonane przez

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen



Zatacznik nr 3 do Wewngetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

OSWIADCZENIE

R I 1016 101 FF: 0TV /RSP SRR
zatrudniona/y na stanowWiSKU..........ccceevuiriiniriiiniiniiienciecceece e w Kwidzynskim Centrum
Sportu i Rekreacji, o§wiadczam ze:

1) nie istniejg okolicznosci, ktore mogltyby wywota¢ uzasadniong watpliwos$¢ co do mojej bezstronnosci,
jako czlonka zespotu wyjasniajacego w zgltoszeniu nr..........cccccvveenveeneen. oraz

2) zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do informacji i danych osobowych

uzyskanych, jako cztonek zespotu wyjasniajacego.

czytelny podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie



Rejestr

Zalacznik nr 4 do Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

zgloszen wewnetrznych

Nr

Przedmiot

zgloszenia | naruszenia

prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu,
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy




Zatgcznik nr 5 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z trescig Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i
Rekreacji ustalonej Zarzadzeniem nr .... /.......... zdnia ....cooeeeeenen. Dyrektora Kwidzynskiego Centrum

Sportu i Rekreacji

czytelny podpis pracownika



Zatgcznik nr 6 do Procedury dokonywania zgtoszen wewngtrznych naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

dnia

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

upowazniam

Panig/Pana*:

(stanowisko)
do:
1) przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych,

2) prowadzenia rejestru zgloszen wewngetrznych,
3) podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniami,

4) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu

w ramach Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych obowigzujacej w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Osoba upowazniona zobowigzana jest do:

1. Zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych pozyskanych w zwiagzku z
wykonywaniem zadan objetych niniejszym upowaznieniem, w tym réwniez po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego. Obowigzek ten obejmuje w szczegdlnosci nieujawnianie danych osobowych
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze tresci
zgloszenia i wszelkich informacji pozyskanych w trakcie jego weryfikacji.

2. Postgpowania zgodnie z procedurg zgloszen wewngtrznych przyjeta w Kwidzynskim Centrum Sportu i
Rekreacji, z uwzglednieniem jej aktualizacji i zmian.

3. Dziatania w sposob bezstronny i obiektywny, bezstronnie oceniajac zgloszenia i podejmujac decyzje w
oparciu o rzetelne 1 weryfikowalne zrodta informacji.

4. Niezwtocznego informowania Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji o wszelkich
okolicznos$ciach mogacych mie¢ wptyw na rzetelne i bezstronne wykonywanie zadan objetych niniejszym
upowaznieniem.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze z
Polityka ochrony danych osobowych i standardami obowigzujagcymi w Kwidzynskim Centrum Sportu i
Rekreacji.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia w Kwidzynskim Centrum Sportu 1 Rekreacji
lub do odwotania.

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia



Zatacznik nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

KLAUZULA INFORMACYJNA
Sygnalisci

Informujemy, ze w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) oraz ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), Administratorem danych osobowych, w ktorym
przetwarzane sa/ beda Pani/ Pana dane osobowe jest Dyrektor Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji z siedziba, ul.
Sportowa 6, 82-500 Kwidzyn.

1. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Sportowa 6, 82-500 Kwidzyn,

lub email: kesir@kesir.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: Sportowa 6, 82-500 Kwidzyn, lub email: kesir@kesir.pl

3. Pani/Pana dane przetwarzane beda w celu rozpatrzenia zlozonego przez Pania/Pana zgloszenia naruszenia prawa w KCSiR
zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady Europy nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26 z p6zn. zm.), art. 27 ust. 2 ,
art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz na podstawie przepisow
RODO art. 6 ust 1 litaic

4. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym do realizacji
zadan, o ktorych mowa w punkcie 3.

5. Podanie przez Panig/Pana niezbednych danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie ich bedzie skutkowalo
niemoznoscig realizacji celow wymienionych w punkcie 3.

6. Dane osobowe Pani/Pana moga by¢ przekazywane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymywania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ ujawnione podmiotom, z ktéorymi Administrator zawart umowe¢ na powierzenie
przetwarzania danych osobowych (np. §wiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych).

7. Administrator w ramach prowadzonych spraw nie przekazuje Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego, czyli poza
Europejski Obszar Gospodarczy.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywanie przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane, tj. do
momentu zakonczenia zatrudnienia a nast¢gpnie po zakonczeniu stosunku pracy zostang przeniesione do archiwum
zakladowego.

9. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do zadania:

1) dostgpu do Pani/Pana danych osobowych,

2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

4) usunigcia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja,

5) do ich przenoszenia, jezeli przepisy prawa na to pozwalajg i gdy jest to technicznie mozliwe,

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja,

10. Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, lub droga elektroniczng piszac na adres
Administratora: kcsir@kesir.pl.

11. W przypadku uznania, ze Administrator naruszyt przepisy prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Organem wilasciwym dla ww. skargi jest: Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

12. Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie bedg podlegac profilowaniu.
13. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

14. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem, przypadkowa utrata, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami
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