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Zatacznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osérodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI w Toruniu

§1
Postanowienia ogélne

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych
(dalej ,,procedura”) ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom dokonywanie
zgloszeh o naruszeniach prawa oraz zapewnienie tym osobom wlasciwe]j i skutecznej
ochrony przeciw dzialaniom odwetowym, jakie moglyby zostaé¢ podjete w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

Procedura reguluje wymagania dotyczace przyjmowania i obstugi zgloszeni zewngtrznych
dotyczgcych naruszen prawa.

. Procedura okresla:

1) sposoby dokonywania zgloszen zewnetrznych;
2) tryb postgpowania ze zgloszeniami;

3) osoby wyznaczone do obstugi zgloszen oraz podejmowania dzialan nastgpczych.

§2

Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ jako:

1
2)

3)

4

5)

MOSIR- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Toruniu;

adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej podany
przez zglaszajacego w momencie dokonywania zgloszenia;

dzialania nastepcze — dziatania podj¢te przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz wcelu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
szkode zglaszajgcemu, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
zglaszajagcemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacj¢ o naruszeniu prawa, zgodnie z katalogiem
wskazanym w art. 3 Ustawy;
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6) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dzialan nastgpczych i powodoéw takich dzialan;

7) IOD — Inspektora Ochrony Danych podlegajacemu stuzbowo Dyrektorowi MOSIR;

8) kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwiazania przyjte przez MOSIR
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

9) kontekst zwigzany zpracg — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w MOSIR
lub na rzecz MOSIR, wramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,
oraz w zwiazku z ktérymi istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

10) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej i samorzadowej oraz inne organy w tym Miejski Osrodek Sportu
i Rekreacji w Toruniu;

11) organ wlasciwy — organ publiczny wilasciwy do podjecia dziatan nastgpczych w ramach
zgloszenia zewngtrznego,

12) osoba, ktérej dotyczy zgloszemie — osob¢ fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

13) osoba upowazniona lub osoba wyznaczona — osoby upowaznione do obstugi zgloszen,

14)osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15) osoba powigzana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekécie zwigzanym z praca, wtym wspdlpracownika lub osobg
najblizszg zglaszajacego w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

16)RODO — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych);

17) RPO — Rzecznik Praw Obywatelskich;

18) postepowania - postepowania toczace si¢ w celu prawidtowej obstugi zgloszenia,
w tym wszelkie postepowania na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego;

19) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomoéci publicznej;
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20) system przeciwdzialania nieprawidlowosciom — system obejmujacy wszelkie dzialania
zwigzane ze zglaszaniem naruszen prawa;

21) Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);
22)zglaszajacy — osoba fizyczna, ktora zglasza naruszenie prawa, w rozumieniu art. 4 Ustawy;,

23) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie zewng¢trzne, przekazane Dyrektorowi MOSiR
zgodnie z wymaganiami prawa.

§3

Obsluga zgloszen

1. Po wplynieciu zgloszenia, osoba upowazniona/ pelnomocnik ds. zgloszen dokonuje
jego wstepnej weryfikacji oraz oceny formalnej, czy zgloszenie spelnia wymogi ustawy
i dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania MOSIR;

2. Zgloszenie, ktére spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgloszen zewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgloszeni zewnetrznych.
3. W przypadku, gdy wstepna weryfikacja wskaze, ze zgloszenie nie dotyczy informacji

0 naruszeniu prawa osoba upowazniona:

1) odstepuje od przekazania zgloszenia, informujac o tym sygnalist¢ na adres do kontaktu,
jezeli adres zostal wskazany albo jest mozliwe jego ustalenie na podstawie posiadanych
danych, wraz z ustaleniami wstepnej weryfikacji zgloszenia;

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostal wskazany
i nie jest mozliwie jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzadzajac
odpowiednig notatke stuzbowa;

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policj¢ w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa sciganego z urzedu.

4, Osoba upowazniona odstepujac od przekazania zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 3 pkt

1, moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu

w trybie przewidzianym w odrebnych przepisach lub moze zostaé przedstawiona wlasciwym

organom do rozpatrzenia w innym trybie. Informacja przekazana sygnaliscie w powyzszym

zakresie zawiera pouczenie, o ktérym mowa w ustawie.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie nalezy do dziedziny nalezacej do dziatania MOSiR
osoba upowazniona:

1) ustala organ wlasciwy do podj¢cia dziatan nastepczych;
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2) przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30
dni, do organu wlasciwego do podjecia dzialan nastgpczych - oraz informuje
o tym sygnalistg.

6. W przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszeii prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem,
osoba upowazniona, po poinformowaniu i uzyskaniu zgody Dyrektora MOSiR nie podejmuje
dzialan nastepczych w wyniku tego zgloszenia oraz informuje o tym sygnaliste
wraz z uzasadnieniem.

7. W przypadku dokonania przez sygnalist¢ ponownego zgloszenia, o ktorym mowa w ust.

6, osoba upowazniona pozostawia zgloszenic bez rozpoznania oraz nie informuje
o tym sygnalisty.

8. W przypadku, w ktérym zgloszenie zawiera adres do kontaktu lub jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, osoba upowazniona przesyla
na ten adres informacje potwierdzajaca przyjecie zgloszenia niezwlocznie, nie p6zniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejs uzasadnione podstawy sadzi¢,

7e potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

9. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostala przyjeta
przez nieupowaznionego pracownika MOSIR lub wszed! on w posiadanie takiej informacji
przypadkowo jest on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktdrej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwlocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej —

bez wprowadzenia zmian.

10. Na zadanie sygnalisty, osoba upowazniona przygotowuje oraz przekazuje, nie poZniej
niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zadania, zaswiadczenie, w ktérym potwierdza
si¢, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

11. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje Dyrektor MOSIR.

12. Za realizacje zadan wynikajacych z procedury odpowiada osoba wyznaczona

do przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa, prowadzenia rejestru zgloszen
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i podejmowania dzialan nastepczych, ktora jest zobowigzana do zachowania poufnosci

przetwarzanych informacji,

1.

§4
Osoby wyznaczone do obslugi zgloszen

Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa, zwanych dalej
~Zgloszeniami”, ich wstepnej weryfikacji, przekazywania do organu wlasciwego
do podjecia dzialan nastepczych, podejmowania dzialain nastgpczych, w szczegolnoscei
wystepowania do innych organéw o przekazanie informacji lub dokumentéw niezbgdnych
do prowadzenia postepowania wyjasniajacego, kontaktu z sygnalista, w tym przekazywania
informacji zwrotnej, ostatecznego wyniku postgpowan wyjasniajacych, zwracania
sic o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresic przekazanych informacji,
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu, przekazywania zainteresowanym informacji na temat
procedury zglosze zewnetrznych, sporzadzania sprawozdania przekazywanego
do Rzecznika Praw Obywatelskich, a takze prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych,
upowazniony pelnomocnik ds. zgloszenn na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora MOSIR ( ,,osoba upowazniona”).

Upowaznienie zawiera zobowiazanie do zachowania poufnosci tozsamosci o0séb
zglaszajacych i wymienionych w zgloszeniu oraz do zachowania tajemnicy wszelkich
informacji dotyczacych zgloszenia, takze po ustaniu stosunku pracy. Wzér upowaznienia
stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

§5
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

Przepisy zakazujace dzialan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym.

Przepisy zakazujgce dziatah odwetowych stosuje si¢ takze wobec osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej powiazanej ze zglaszajacym, w szczego6lnosci stanowigcej
jego wlhasnos¢ lub zatrudniajacej zglaszajacego.

Przepisy zakazujace dzialan odwetowych stosuje sig¢ réwniez w przypadku, gdy informacje
o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organéw, jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich zgloszen.

Na MOSIR spoczywa ciezar dowodu, ze podjete wobec zglaszajacego dzialania,
nie sg dzialaniami odwetowymi.

W przypadku podjecia dziatan odwetowych, zglaszajacemu przystuguje odszkodowanie
na warunkach okreslonych w Ustawie.
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§6

Zgloszenia zewnetrzne

. Zgloszenie moze mieé tylko charakter jawny, zatem osoba dokonujaca zgloszenia musi
przekazaé swoje dane osobowe. W przypadku zgloszen anonimowych, MOSIR zastrzega
mozliwo$é pozostawienia ich bez rozpoznania.

. Zglaszajacy wykorzystujac udostepnione kanaly przyjmowania zgloszen przekazuje
posiadane informacje dotyczace naruszen prawa.

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastgpujace informacje:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. co najmniej imi¢ i nazwisko oraz adres do kontaktu;

2) dane osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgloszenie, tj. nazwa i dane identyfikujgce osobg
fizyczna, osob¢ prawng lub jednostk¢ nieposiadajaca osobowosci prawnej (imig
i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujace) — jezeli
$a znane;

3) opis nieprawidlowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa,
4) posiadane dowody w postaci dokumentéw, zdjec, filmow, swiadkoéw itp.;
5) informacj¢ czy naruszenia zostaly zgloszone do innego organu.

. Zglaszajagcy moze na biezaco uzupelniaé informacje dotyczace przekazanego naruszenia
o dodatkowe dowody lub inne wazne kwestie mogace mie¢ wplyw na oceng zgloszenia.

. Jedli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, MOSIR odstgpuje
od przekazania zgloszenia i informuje o tym zglaszajgcego.

. Osoba wyznaczona do obshugi zgloszeri zachowuje nast¢pujace terminy na przekazanie
informacji zglaszajagcemu:

1) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — zgodnie z art. 37 Ustawy, w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia;

2) przekazanie informacji zwrotnych — zgodnie z art. 41 ust. 1-2 Ustawy, maksymalnie
w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia lub w uzasadnionych przypadkach,
w terminie 6 miesieccy od dnia przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu
o tym zglaszajgcego przed uptywem 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

. Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszeni ipodejmowania dziatan nastgpczych
zobowigzana jest do zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji
zgloszen.

. Podczas rozpatrywania zgloszefi wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani
do dolozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
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i bezpodstawnych oskarzefi, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci idobrego imienia zglaszajacego i o0séb,
ktorych dotyczy zgloszenie.

Na zadanie sygnalisty osoba wyznaczona do obslugi zgloszen wydaje nie pdzniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

§7

Kanaly dokonywania zgloszen zewnetrznych

Zglaszajgcy moze przekazaé posiadane informacje dotyczace naruszen prawa
wykorzystujac nastepujace udostgpnione kanaly przyjmowania zgloszen:

1) pisemnie, poprzez wiadomo$é e-mail, zatytulowang ,Zgloszenie zewngtrzne”,
na dedykowany adres e-mail: sygnaliscicomosir.torun.pl

2) na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku.

Dostep do informacji przekazanej przez zglaszajacego maja tylko osoby upowaznione

pisemnie do przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu.

Zgloszenie zlozone podczas bezposredniego spotkania jest dokumentowane w formie

nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokolu spotkania,

odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg upowazniong.

W przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 3 procedury, zglaszajacy moze dokonaé¢

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

W przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 procedury, zglaszajacy moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Jezeli osoba nieupowazniona odebrala zgloszenie lub w inny sposéb weszta w informacje

na temat zgloszenia, zobowiazana jest do przekazania informacji o naruszeniu osobie

wyznaczonej do przyjmowania zgloszen oraz powinna zlozy¢ oswiadczenie o zachowaniu

poufnosci.

§8

Dzialania nastepcze
Osoba wyznaczona do obslugi zgloszen zobowiazana jest do wykonywania dziatan
nastepczych z nalezyta starannoscia.
Do przyktadowych dzialan nastgpczych nalezy:
1) weryfikacja czy MOSIR jest organem wiasciwym;
2) weryfikacja czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;,

3) ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu;
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4) prowadzenie postepowania wyjasniajacego, majacego potwierdzi¢ badZz zaprzeczyc
informacjom zawartym w zgloszeniu;

5) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym podmiotom publicznym,
w zakresie posiadanych przez nich kompetencji;

6) wniesienie oskarzenia;
7) odzyskanie $srodkéw finansowych;
8) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

9) zabezpieczanie dowodéw w sprawie oraz dokumentowanie dzialan zwiazanych
z otrzymanym zgloszeniem;

10) zglaszanie do Dyrektora MOSiR propozycji zmian majacych na celu wyeliminowanie
kolejnych nieprawidtowosci.

§9

Rejestr zgloszen zewnetrznych

. Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, przez osobe
upowazniona.
Whisu do rejestru zgloszen zewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia.

Wzér rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zalacznik.

W mysl art. 46 ust. 4 Ustawy, dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen
zewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§10
Ochrona danych osobowych

. MOSIR po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbg¢dnym
do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastgpczego.

. Przetwarzanie danych osobowych zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
odbywa si¢ zgodnie z RODO.

. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda
zglaszajacego.

. Tozsamos¢ zglaszajacego moze zosta¢ ujawniona rowniez wtedy, kiedy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
aw razie przypadkowego zebrania, sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia

dla sprawy.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie sa zbierane i przetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgloszenia w celu weryfikacji zgloszenia oraz podje¢cia dziatan nastgpczych,
bez zgody tej osoby.

TOS realizuje obowigzek informacyjny wobec zglaszajacego oraz wobec osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie zgodnie z art. 13 1 14 RODO.

Przepisu art. 14 ust.2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy dzialal
z naruszeniem § 4 ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy dzialal
z naruszeniem § 4 ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$¢ zglaszajacego oraz oséb wymienionych
w zgloszeniu, jak réwniez os6b trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

Do zachowania poufnoéci tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osob
wymienionych w zgloszeniu zobowiazani sa réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktorzy
w sposéb bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem, zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawy,
s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonficzono dzialania nastepcze lub po =zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

14. Po okresie przechowywania wskazanym powyzej dane osobowe oraz dokumenty zwiazane

15.

ztym zgloszeniem sg niszczone zgodnie zprzyjeta w MOSIiR metodg brakowania
dokumentow.

Nie stosuje sic powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig
czesé akt spraw sgdowych lub sadowo-administracyjnych.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

§11
Postanowienia koncowe

1. MOSIR za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne,
dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.

2. MOSIR przekazuje sprawozdanie RPO najpdzniej do 31 marca roku nastepujacego po roku,
za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.
3. MOSIR dokonuje przegladu i aktualizacji procedury nie rzadziej niz raz na 36 miesigcy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

ZALACZNIKI:

Zalacznik nr 1 Upowaznienie osoby wyznaczone;j.
Zalacznik nr 2 Wzér /Formularz zgloszenia zewngtrznego.

Zalacznik nr 3 Rejestr zgloszen zewnetrznych.

i

!
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Zalagcznik nr 1 do procedury
zgloszen zewn¢trznych

Upowaznienie do przyjmowania zgloszein wewnetrznych, podejmowania dzialan

nastepezych oraz przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen praw

Na podstawie §6 Procedury Zgloszen Zewnetrznych wyznaczam Panig

Emilie Wenda do pelnienia funkcji Pelnomocnika ds. zgloszei w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Toruniu

Zakres upowaznienia

Niniejszym dziatajgc w imieniu MOSiR upowazniam Panig Emili¢ Wenda jako Pelnomocnika
ds. przyjmowania zgloszen do:

a) przyjmowania zgloszen wewnetrznych i zewnegtrznych,

b) podejmowania dzialan nastepczych, w szczegdlnosci weryfikacji zgloszen i dalszej
komunikacji ze zglaszajacymi, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania
zglaszajacym informacji zwrotnej, w formie pisemnej oraz elektronicznej, w zakresie zbierania,
utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania, udoste¢pniania, usuwania i przechowywania
danych,

¢) przetwarzania danych osobowych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym w zakresie

niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow, osob ktdrych zgloszenie
dotyczy oraz osOb trzecich wskazanych w  zgloszeniach  przekazywanych
przez sygnalistow, w tym ich danych kontaktowych oraz danych osobowych szczegdlnych
kategorii podawanych w szczeg6lnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych

lub uzupetniajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnoscei oraz inne czynnosci, jesli jest
to niezbedne do prawidtowej obstugi zgloszen, zgodnie z obowigzujaca Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Zakres upowaznienia uprawnia do dokonywania jedynie wskazanych powyzej operacji
na danych osobowych. Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz

narzedzi udostgpnionych przez administratora.

Upowaznienie jest udzielone na okres pelnienia przez Panig/Pana obowigzkéw stuzbowych

zwigzanych z obshuga przyjmowania zgloszen lub do jego odwotlania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Zalacznik nr 2 do procedury
zgloszen zewngetrznych

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA*

Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Toruniu .

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych
naruszen lub takich, ktérych nie popelniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia
lub préb ukrycia naruszen.

*  Nalezy braé¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) ,kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

1. Osoba skladajgca zgloszenie!

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:

O pracownikiem [J zleceniobiorca/ustugodawca OJ bytym pracownikiem [ kandydatem do
pracy

[J wolontariuszem/praktykantem/stazysta [ pracuje W organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne: Wpisz witaj

w podmiocie prawnym?: Wpisz wtaj

Stanowisko stuzbowe: Wpiss tutdj

! W przypadku zgtoszenia skiadanego przez kilka osob, prosz¢ wpisa¢ je wszystkie.
2 Nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot publiczny, o ktérych mowa w art. 2 pkt 11 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928). Nalezy podat nazwe podmiotu oraz jego adres.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Adres do kontaktu®: adres e-mail lub adres korespondeneyiny do wiyboru przez osobg
relaszajgen. ewentualnie numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci?
O TAK
O NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)?

Imig i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej®: Wpisz tutaj

3. Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy®

Imig¢ i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

=

Czego dotycza naruszenia prawa, ktore zglaszasz?

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkdw finansowych;
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologiczne;j 1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O 000000 Oo0O0Oaoaoaoao o

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

3 Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu i nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ publiczny
nie realizuje obowigzku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow (podstawa prawna: art. 35 ust. 2 pkt 2 wskazanej ustawy).

4 Zgtoszenie moze byé ztozone w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypelnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bgdzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zglaszajace;).

5 Moze dotyczyé takze osob spoza organizacji.

& W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku 0sob prosze wpisaé je wszystkie.
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Zatacznik do zarzgdzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

O intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

O konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—

16.

5. Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktére zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

7. W jaki sposob doszlo do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich
okolicznosciach?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zglaszale$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wcze$niej? Jesli tak, to kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymales/otrzymala$ odpowiedZ na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé co$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i pedpis osoby skladajacej zgloszenie
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Zatacznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Migjskiego
Oérodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Toruniu ul. Gen. J. Bema 23/29 , z ktérym mozna kontaktowa¢ si¢ listownie,
za posrednictwem ePUAP lub poprzez adres e-mail: sekretariat@mosir.torun.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moga si¢ Pafistwo
kontaktowaé poprzez e-mail: monika.tometczak@mosir.torun.pl , listownie na adres
siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé
sic we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Panistwa dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celach i na podstawach prawnych
nizej wskazanych:

1) w celu przyjecia zgloszenia i podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego zgodnie
z przyjeta przez MOSIR procedura zgloszen zewnetrznych i w oparciu 0 wymagania
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, co stanowi obowigzek
prawny MOSIR (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO),

2) prowadzenia komunikacji z osoba dokonujaca zgloszenia oraz innymi osobami
uczestniczacymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, zgodnie
z wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
co stanowi prawnie uzasadniony interes MOSIR (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),

3) prowadzenia wewngtrznej dokumentacji, a takze archiwizacji dokumentacji zgodnie
z wymaganiami wynikajacymi z ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, co stanowi obowiazek prawny MOSIR (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO),

4) wypehienia cigzgcego na MOSIR obowigzku zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa, jezeli informacje wynikajace z dokonanego zgloszenia
zawierajg znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO),

5) dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami w zwiazku z przyjetymi
zgloszeniami naruszeh prawa, co stanowi prawnie uzasadniony interes MOSiIR

(art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ MOSiR
podjecie dzialan w zwiazku ze zgloszeniem, w tym dalsze procedowanie w zwiazku
ze zgloszeniem, a takze prowadzenie komunikacji z osobg dokonujaca zgloszenia
lub innymi osobami uczestniczacymi w procesie przyjmowania i rozpatrywania
zgloszenia zewngtrznego.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Toruniu
przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, chyba ze dalsze przetwarzanie danych bedzie zwigzane z potrzeba
dochodzenia roszczefi i obrong przed roszczeniami, a takze prowadzonymi
postepowaniami sgdowymi (przez czas trwania tych postgpowan).

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty zapewniajgce na rzecz
MOSIR w Toruniu obsluge prawng, a takze obstuge techniczna (informatyczng),
ale wylgcznie z zastrzezeniem zapewnienia poufnosci Paistwa danych.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane przez MOSiR w Toruniu poza teren
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

8. Przystuguje Panstwu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na Panstwa szczegolng
sytuacje.

9. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposGb zautomatyzowany, ktéry jednoczesnie
méglby prowadzié do podejmowania wobec Pafistwa decyzji wywolujgcych skutki
prawne lub w podobny sposéb istotnie wptywaé na Panstwa sytuacje¢. Niezaleznie
od uprawnien przyshugujacych powyzej w zwiazku z przetwarzaniem twoich danych
osobowych, przystuguje Pafistwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych.

Strona 17z 18



Zalgcznik do zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Miejskiego

Osérodka Sportu i Rekreacji w Toruniu z dnia 23 grudnia 2024r.

Zaltgcznik nr 3 do procedury

zgloszen zewngtrznych

Wzor

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

UWAGI

Data zakonczenia sprawy

Kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszen prawa bedaeych
przedmiotem zgloszenia

Szacunkowa szkoda majgtkowa

Informacja o niepodejmowaniu dalszych
dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40
ust. 2 ustawy

Informacja o podjetych dzialaniach
nastgpczych

Informacja o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym
mowa w art. 38 ustawy

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie

Dane osobowe sygnalisty

Przedmiot naruszenia prawa

Data dokonania zgloszenia (data rejestracji)

Numer zgloszenia

Lp.
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