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Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) w zwigzku z art. 3 pkt 1 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524) w zwigzku z art. 9 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o
finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.)
Zarzgdzeniem nr 46/24 z dnia 25.09.2024 r. Dyrektora Biatostockiego
Osrodka Sportu i Rekreacji ustalono wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Ponizej jej tresc¢:

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA
/GtLOSZEN NARUSZEN PRAWA |

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

SLOWNIK POJEC

8§ 1

llekro¢ w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwanej dalej ,wewnetrzna
procedurg” lub ,procedurg” jest mowa o:

1) BOSIR - Biatostocki Osrodek Sportu i Rekreacji;

2) Dyrektorze — Dyrektor Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji;

3) dziataniu odwetowym — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracag, ktore jest spowodowane
dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzgdzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) dziataniu nastepczym — dziatanie podjete przez upowaznionego
pracownika BOSIR w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie



wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury;

5) informaciji o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w BOSIR, w
ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowalt,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacji zwrotnej — informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych

i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

7) kontekscie zwigzanym z pracg — przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w BOSIR, lub
petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

9) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, ktora jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba
najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w
stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu;



11) ujawnieniu publicznym - podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j;

12) zgtoszeniu wewnetrznym — przekazanie pisemne koordynatorowi
ds. niezgodnos$ci wyznaczonemu przez Dyrektora Biatostockiego
Osrodka Sportu i Rekreacji informacji o naruszeniu prawa;

13) zgtoszeniu zewnetrznym - przekazanie ustne lub pisemne
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

§ 2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z
pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

5) stazysta;

6) praktykant.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejs$cie prawa w
zakresie dziedzin:

1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony konsumentéw;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

10) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu



terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publiczne;j i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-10.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN

§ 4

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym
zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z
niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor nadaje w formie pisemnej pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury imienne upowaznienia do
przetwarzania danych oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do wewnetrznej
procedury.

3. Pracownik dokonujgcy czynnosci w ramach dziatan nastepczych
zobowigzany jest do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé
podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
i 0sOb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

4. Pracownikiem upowaznionym przez Dyrektora do przyjmowania
zgtoszen w BOSIR jest koordynator ds. niezgodnosci. Dane osoby
petnigcej funkcje koordynatora ds. niezgodnosci podaje sie do
publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
https://bosirbip.um.bialystok.pl oraz na stronie BOSIiR wraz z danymi
kontaktowymi do dokonania zgtoszenia.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 odpowiedzialny jest w
szczegoblnosci za:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych (wzoér zgtoszenia stanowi
zatgcznik nr 2 do wewnetrznej procedury;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych (wzor rejestru
zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 3 do wewnetrznej



procedury);

3) podejmowanie dziatan nastepczych, w tym przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego oraz dokumentowanie podjetych dziatan
nastepczych (wzér protokotu z postepowania wyjasniajgcego stanowi
zatgcznik nr 4 do wewnetrznej procedury, wzor karty zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 5 do wewnetrznej procedury);

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty — wzér
klauzuli stanowi zatgcznik nr 10 do wewnetrznej procedury;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg,
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w
zgtoszeniu (wzor o$wiadczenia o poufnos$ci osoby przyjmujace;j
zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 6 do wewnetrznej procedury);

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan
nastepczych (wzér oswiadczenia o bezstronnosci osoby przyjmujacej
zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 7);

7) wnioskowanie do Dyrektora o nadanie upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 2;

8) odbidér oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikéw z niniejszg
procedura.

TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

85

1. Zgtoszenia wewnetrzne powinny by¢ dokonywane pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres:
sygnalista@bosir.bialystok.pl ;

2) w formie listownej na adres: Biatostocki Osrodek Sportu i Rekreaciji,
ul. Widkiennicza 4, 15-465 Biatystok; z dopiskiem na kopercie np.
,Zgtoszenie nieprawidtowosci — do rgk wtasnych koordynatora ds.
niezgodnosci”.

§6

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraC¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej i numer telefonu;

2) date i miejsce sporzadzenia;



3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem swiadkow.

TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI

§7

1. Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika,
o ktérym mowa w § 4 ust. 4, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w
zatgczniku nr 3 do wewnetrznej procedury.

2. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane
sygnalisty, o ktérych mowa w

§ 6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 dokonuje weryfikacji
zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o
ktérym mowa w § 4 ust. 4 pracownik zgtasza Dyrektorowi koniecznosc¢
wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej
procedury. Dyrektor upowaznia inng osobe w BOSIR do realizacji zadan
wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej
procedury stosuje sie odpowiednio.

5. Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 ma obowigzek podjecia dziatan
nastepczych

z zachowaniem nalezytej starannosci oraz bez zbednej zwtoki.

6. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji. Wzor
informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 8 do wewnetrznej procedury.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§8



1. BOSIR stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach
naruszen oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w
prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych nastepujgce przepisy
prawa:

1) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako
,2rozporzadzenie/ RODQ");

2) Zasady dotyczgce ochrony danych osobowych wynikajace z
niniejszej procedury oraz innych regulacji wewnetrznych BOSIR, w tym
Polityki Ochrony Danych Osobowych.

2. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych
pozyskanych w trakcie stosowania procedury BOSIR stosuje systemy
informatyczne, ktére gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z
postanowieniami ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

3. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w
wyniku zastosowania procedury zgtoszen wewnetrznych jest
Biatostocki Osrodek Sportu i Rekreaciji z siedzibg

w Biatymstoku (15-465) przy ul. Widkienniczej 4, reprezentowany przez
Dyrektora.

4. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgtoszenia
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Wzor petnej klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 10 do
niniejszej procedury.

§9
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg
rejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez



rozpatrzenia.

OCHRONA SYGNALISTY

§10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnos¢ i anonimowos$¢ danych) i w zakresie dziatarh odwetowych od
momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, 1j.
posiadanie uzasadnionych podstaw by sgdzi¢, ze informacja bedgca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§11

1. Dyrektor zapewnia sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w
szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i
anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie
prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu, z
zastrzezeniem § 13 ust. 1,

2) doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowazniong osobe kierujgcg komérka kadrowa do
monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje
analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty
dotyczgcych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy, w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko

pracy,



d) degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia
kompetencji, nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego
wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiana warunkéw swiadczenia pracy (np. nieuzasadnione
zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa
udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoba
kierujgca komorkg kadrowg zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawne;j
sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikéw wspotpracujacych ze
zleceniobiorcami/ ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich
od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb
posiadajgcych pisemne upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;
2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie
wskazanej w zgtoszeniu.

§12
Przepisy § 10-11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§13

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne w razie
postepowania sgdowego, przygotowawczego

i sgdowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy
przekazac szczegoty dot. tego przetwarzania, w mys| postanowien art.
14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wz6r
klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

PRZEPISY KONCOWE



§ 14

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do
organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w
Biuletynie Informac;ji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz
organu publicznego.

8§15

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie
majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
0Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oséb wykonujgcych prace na rzecz Biatostockiego
Osrodka Sportu i Rekreaciji, za wyjagtkiem postanowien § 14, ktére
wchodzg w zycie 24 grudnia 2024 .

3. Osoby wykonujgce prace sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z
wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr
9 do wewnetrznej procedury.

KOORDYNATOR DS. NIEZGODNOSCI

Dorota Kononczuk

ul. Widkiennicza 4

15-465 Biatystok

tel. 85 652-69-82

mail: sygnalista@bosir.bialystok.pl
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