ZARZADZENIE Nr 78/24
DYREKTORA BIALOSTOCKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
zdnia 25.09.2024 r.
w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Biatostockiego Osrodka Sportu
i Rekreacji, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 78/24 Prezydenta Miasta Biategostoku
z dnia 24 stycznia 2024 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biatostockiego
Osrodka Sportu i Rekreacji i art. 2 pkt 6, 10 i 12 oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) w zwiazku z art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o0 otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023
r. poz. 1524) w zwiazku z art. 9 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ osoby wykonujace prace na rzecz Biatostockiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
do zapoznania si¢ z wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

§3
Zarzadzenie podlega  opublikowaniu na  stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej
https://bosirbip.um.bialystok.pl.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od opublikowania w sposob okreslony w § 3.



Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Ilekro¢ w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych, zwanej dalej ,,wewnetrzng procedurg” lub ,,procedursg” jest mowa o:

1) BOSIR - Biatostocki Osrodek Sportu i Rekreacji;

2) Dyrektorze — Dyrektor Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

3) dziataniu odwetowym — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem Iub ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalisScie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

4) dziataniu nastgpczym — dziatanie podj¢te przez upowaznionego pracownika BOSIR w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczegodlno$ci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podejmowane w celu odzyskania §rodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury;

5) informacji o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w BOSIR, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach 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 informacje¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacji zwrotnej — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
| powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

7) kontekscie zwigzanym z praca — przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pehienia funkcji w BOSIR, lub
pelnienia stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliScie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i1 ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktoéra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie powigzanej z sygnalista — osoba fizyczna, ktoéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstgpny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnieniu publicznym — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszeniu wewnetrznym — przekazanie pisemne koordynatorowi ds. niezgodnoSci
wyznaczonemu przez Dyrektora Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji informacji o
naruszeniu prawa;



13) zgloszeniu zewnetrznym - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o0 naruszeniu prawa.

§2
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

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

5) stazysta;

6) praktykant.

Przedmiot zgloszenia
§3
Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
6) ochrony $rodowiska;
7) ochrony konsumentow;
8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
10) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
11) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-10.

Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen
§4

1. Za zapewnienie wdrozenia wewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor nadaje w formie pisemnej pracownikom wykonujacym czynno$ci w ramach
wewnetrznej procedury imienne upowaznienia do przetwarzania danych oraz odbiera od
nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskalty w ramach przyjmowania i1 weryfikacji zgloszeh wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktoérego wykonywaty t¢ prace. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik
nr 1 do wewnetrznej procedury.

3. Pracownik dokonujacy czynnosci w ramach dziatan nastgpczych zobowigzany jest do
dolozenia nalezytej starannos$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci 1 dobrego imienia pracownikow 1 0sob,
ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Pracownikiem upowaznionym przez Dyrektora do przyjmowania zgtoszen w BOSIR jest
koordynator ds. niezgodnos$ci. Dane osoby pelniacej funkcje koordynatora ds. niezgodnosci



podaje si¢ do publicznej wiadomosci w  Biuletynie Informacji  Publicznej
https://bosirbip.um.bialystok.pl oraz na stronie BOSIR wraz z danymi kontaktowymi do
dokonania zgloszenia.

5. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4 odpowiedzialny jest w szczego6lnosci za:

=

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych (wzoér zgloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do
wewngtrznej procedury;

2) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych (Wzor rejestru zgloszen wewngtrznych
stanowi zatacznik nr 3 do wewngtrznej procedury);

3) podejmowanie dziatan nastepczych, w tym przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego oraz dokumentowanie podjetych dzialan nastgpczych (wzor protokotu z
postepowania wyjasniajacego stanowi zalacznik nr 4 do wewnetrznej procedury, wzor
karty zgloszenia stanowi zalgcznik nr 5 do wewnetrznej procedury);

4) spehienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty — wzor klauzuli stanowi

zatgcznik nr 10 do wewngtrznej procedury;

5) zapewnienie poufnos$ci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu (Wzoér o$wiadczenia o
poufnosci osoby przyjmujacej zgloszenia stanowi zalacznik nr 6 do wewnetrznej
procedury);

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych (wzor
o$wiadczenia o bezstronnos$ci osoby przyjmujacej zgloszenia Stanowi zatacznik nr 7);

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

8) odbior os§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikéw z niniejsza procedurg.

Tryb dokonywania zgloszen wewnetrznych
§5
Zgloszenia wewnetrzne powinny by¢ dokonywane pisemnie.
Zgloszenie 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 Rekreacji, ul. Wtokiennicza 4,
15-465 Biatystok; z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci — do ragk
wlasnych koordynatora ds. niezgodno$ci”.

§6

Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny Ilub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu;

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

Zgltoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem

swiadkow.

Tryb postepowania ze zgloszeniami
§7
Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 4, zgodnie ze wzorem rejestru okre§lonym w zalgczniku nr 3 do wewngtrznej
procedury.


mailto:sygnalista@bosir.bialystok.pl

1)

2)

W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa w
§ 6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

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

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4
pracownik zglasza Dyrektorowi konieczno$¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajacych
z wewngtrznej procedury. Dyrektor upowaznia inng osob¢ w BOSIR do realizacji zadan
wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje si¢
odpowiednio.

Pracownik, o ktorym mowa § 4 ust. 4 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych
z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz bez zbednej zwtoki.

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng w
terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 —
trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondencji. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatgcznik
nr 8 do wewnetrznej procedury.

Ochrona danych osobowych
§8

BOSIR stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach naruszen oraz danych
osobowych uzyskanych Iub wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach
wyjasniajacych nastepujace przepisy prawa:
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,,rozporzadzenie/ RODO”);
Zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszej procedury oraz
innych regulacji wewnetrznych BOSiR, w tym Polityki Ochrony Danych Osobowych.
W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania procedury BOSIR stosuje systemy informatyczne, ktore gwarantuja ochrong
danych osobowych zgodng z postanowieniami ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).
Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania
procedury zgloszen wewnetrznych jest Biatostocki Osrodek Sportu 1 Rekreacji z siedzibg
w Bialymstoku (15-465) przy ul. Widkienniczej 4, reprezentowany przez Dyrektora.
Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
Wzor petnej klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej procedury.



§9
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 10

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

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§11
1. Dyrektor zapewnia sygnali$cie ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.
. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnos$ci i anonimowosci
danych, ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastgpczych, jak i po
ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 13 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania o0sOb, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzglgdem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowazniong osobg kierujacg komorka kadrowa do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy o pracg,

b) zmiany zakresu czynnosci,

C) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

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

e) zmiana warunkow $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego). W przypadku stwierdzenia
lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
osoba kierujaca komorka kadrowa zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej 1 prawnej sygnalisty;

4) zobowiazuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze zleceniobiorcami/
uslugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan
odwetowych.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:
1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oso6b posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastgpczych;
2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnali$cie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.
§12
Przepisy § 10-11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz 0soby powigzanej z sygnalistg.

[\

§ 13
1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamos$ci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego
i sadowo-administracyjnego.



2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczego6ty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba zZe istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzo6r klauzuli informacyjne;j
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe
§14
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 15

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

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci 0séb
wykonujacych prace na rzecz Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji, za wyjatkiem
postanowien § 14, ktore wchodza w zycie 24 grudnia 2024 r.

3. Osoby wykonujace prace sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z wewnetrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 9 do wewnetrznej procedury.

Zalaczniki

1) Wz6r upowaznienia dla osoby przyjmujacej Zgloszenie Naruszen — zatgcznik nr 1.
2) Wzor Zgloszenia Naruszen — zatgcznik nr 2.

3) Wzor Rejestru Zgltoszen Wewnetrznych — zatacznik nr 3.

4) Wzbr Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego — zatacznik nr 4.
5) Wzor Karty Zgtoszen — zatacznik nr 5.

6) Wzor Oswiadczenia o Poufnosci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia — zatacznik nr 6.
7) Wzor Oswiadczenia o bezstronno$ci Osoby przyjmujacej Zgloszenia — zatacznik nr 7.
8) Wzor Informacji zwrotnej — zatgcznik nr 8.

9) Wzor Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg — zatgcznik nr 9.

10) Wzor klauzuli informacyjnej — zatagcznik nr 10.



Zalgcznik 1 do wewnetrznej procedury

UPOWAZNIENIE

Ja, NIZEJ POAPISANY, . .nnriiite i e e ,dziatajac jako Dyrektor

(imig¢ 1 nazwisko)

BOSIR uprawniony do samodzielnej reprezentacji zaktadu, niniejszym upowazniam

(imie¢ i nazwisko, stanowisko osoby)

do dziatania jako Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen, na podstawie Procedury
Zglaszania Naruszen przepisoOw prawa przez Sygnalistow, w tym w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowania Zgtoszen Naruszen od Sygnalistow;

dokonywania wstepnej weryfikacji Zgloszen Naruszen;

podejmowania decyzji o rozpatrzeniu badZz pozostawieniu bez rozpatrzenia zgloszonych
Naruszen;

powotywania Komisji Wyjasniajace;j;

wystepowania w roli Przewodniczacego Komisji Wyjasniajacej;

udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgloszonych Naruszen;

biezacego kontaktu z Sygnalista w zakresie, w jakim niezbgdne jest to do rozpatrzenia
zgloszonych Naruszen;

prowadzenia postepowan wyjasniajacych w ramach Komisji Wyjasniajace;j;

przekazywania informacji do Dyrektora, w zakresie w jakim zaangazowanie w sprawe¢
zgloszonego Naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnos$ci, ktoérych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego 1 zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, rozpatrzenia Zgloszenia
Naruszenia przez Sygnaliste.

(podpis)



Zalgcznik nr 2 do wewnetrznej procedury

ZGLOSZENIE NARUSZENIA
Uwagi wstepne
Formularz stuzy zglaszaniu naruszen w BOSiR. Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach
okreslonych w Procedurze Zgltaszania Naruszen przepisOw prawa przez Sygnalistow.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje duze
ryzyko ich wystgpienia lub proby ukrycia.
Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze Zglaszania Naruszen przepisow
prawa przez Sygnalistow i1 objeci nimi s3 wylacznie Sygnali$ci, ktorzy dokonuja zgloszenia
naruszenia w dobrej wierze.
Dokonanie Zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode¢ z tytutu naruszenia praw innych
os6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisOw o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa.
Dokonywanie Zgloszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnos$ci
albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia od Sygnalisty dokonujacego
Zgloszenia w zlej wierze.
Zgodnie z tres$cig Procedury Zglaszania Naruszen przepisow prawa przez Sygnalistow, BOSiR
pozostawia bez rozpatrzenia Zgloszenia Naruszen, ktdére sa anonimowe i nie posiadaja danych
Sygnalisty, umozliwiajacych pdzniejszy kontakt z Osoba dokonujaca Zgloszenia Nieprawidlowosci.
1. Osoba skladajaca Zgloszenie.

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu —do WYDOIU): ... ... ... oot iee et e et e e e et e e

2. Status Sygnalisty (zaznaczyé wlasciwe).
1 Pracownik
Wspotpracownik
Byty Pracownik
Byty Wspotpracownik
Osoba w procesie rekrutacji
Osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug
Osoba prowadzaca jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza
Osoba wchodzaca w sktad organdw statutowych
Wspo6lnik
Akcjonariusz
Stazysta
Praktykant
Osoba $§wiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta
Funkcjonariusz/Zotnierz zawodowy
Inny:

N O I B B

OO gogogod



3. Dane osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy.
w przypadku kilku pokrzywdzonych prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
NaZWISkO .....................................................................................................
Stanowisko stuZbowe/funKeja...coovviiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiniieiineiciessccsesssosnases
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu —do Wyboru)... ... oo v e e et e e e e

4. Dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ nieprawidlowosci bedacych przedmiotem Zgloszenia
pokrzywdzonej — jezeli dotyczy.
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
1 11Tt
AN 1A 1] -
Stanowisko stuZbowe/funKejas...coovviiieiiiiiniiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiniieiinsicsenssccsessscsnnses
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu —do Wyboru):............cco oot eees e e e e

5. Opis naruszenia

Data POWSTANIA NAIUSZENIA: tueeurereeenereerasererencesesensnsessasesessnsesessnsessssnsnssssnssssnsessssns
Miejsce Wystapienia NAIUSZENIA: tvueeeeereeieereereeentsetessesonssnsessessnssnssssssssssnsssssssssssssnss
Naruszenia:

6. Charakter Naruszenia (zaznaczyé wiasciwe).

1 Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego.
Niedopelnienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien.
Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach.
Nieprawidlowosci w dziatalno$ci podmiotu.
Naruszenie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.
Inne

I I T B oy

7. Dane swiadkow.

w przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.

Stanowisko shuzbowe /funkcja ........ ...

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do wyboru) ...

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodéw Naruszenia.
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9. Opis skutkow Naruszenia.

10. Dodatkowe uwagi/informacje.

11. Zalaczniki.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom zaangazowanym w
wyjasnienie okolicznos$ci wskazanych w Zgloszeniu (nalezy zaznaczy¢ wtasciwe):

O wyrazam zgode na ujawnienie  moich danychosobom nieupowaznionym do
wyjasnienia okolicznos$ci wskazanych w Zgloszeniu

i nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom nieupowaznionym do wyjasnienia
okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu

i Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze

Data, miejscowos$¢ Podpis Sygnalisty

12. Adnotacje o otrzymaniu Zgloszenia.

Data otrzymania ZgloSZENIa: ...........oiiiii i e
Forma otrzymania Zgloszenia: ...........c.oiiiiiiiiiiii i e

Imig i nazwisko osoby przyjmujacej Zgltoszenie: .........c..cooiiiiiiiiiiiiiii

Podpis 0soby przyjmujace] ZgloSzZenie ..........oovuiiiiiii

11



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalgcznik nr 3 do wewnetrznej procedury

Lp.

Data
otrzymania
zgloszenia

Forma
zgloszenia

Dane
zglaszajacego

Podmiot
rozpoznajacy
zgloszenie

Kogo
dotyczy

zgloszenie

Przedmiot
naruszenia

Dzialania
naprawcze

Data
zakonczenia

Termin
informacji
zwrotnej

Zalaczniki
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Zalgcznik nr 4 do wewnetrznej procedury

(data, miejscowos¢)
WZOR PROTOKOLU Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W sprawie zgloszenia z dnia ............ doKONaN@gO PIZeZ .......vvviiniiii i, ,
zatrudnionego/-ej na StanOWISKU ...........iuiitit i e

(nazwa podmiotu, dziatu, w ktorym zatrudniony jest Sygnalista)
Data wplynigcia zgloszenia: ..........ooiiiiiiii e
Data rozpoCzeCia POSTEPOWAINIAL .....uteneteett ettt et et e et et e eae e e eaneeeaeenneeaneeans
W toku przeprowadzonego postgpowania podjeto nastepujace czynnosci:

(podpis Osoby rozpatrujacej Zgloszenie)
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Zalgcznik nr 5 do wewnetrznej procedury
KARTA ZGLOSZENIA

Data otrzymania Zgloszenia

4. Dzialania podjete w celu wyjasnienia Zgloszenia

[l Zgloszenie przekazane do Postgpowania wyjasniajacego w dniu ...........oceiiiiiiiiiiiiiiiinn.
11 Inne czynno$ci wyjasniajace POdjete PIZEZ ......oueineiiniie it

WOAIIU o e
(1 Przekazanie organom $cigania W dnill ..........ooueiuuiiiiintitti e
"1 Niepodjecie dalszych czynnosci, decyzja podjeta w dniu ...........ooooiiiiiiiiiiiiii i
L DN L

5. Sankcje dyscyplinarne wobec osoby dokonujacej naruszenia (opisac jezeli zostaly podjete
dziatania)
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Zatgcznik nr 6 do wewnetrznej procedury

Imie i nazwisko

Stanowisko

WZOR KLAUZULI O ZACHOWANIU POUFNOSCI
OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZNIE

Ja nizej podpisany/-a:

jako Osoba przyjmujaca Zgloszenie zobowiazuj¢ si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych
przeze mnie w trakcie toczacych sie postgpowan wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgloszen
nieprawidlowosci w BOSiR, w tym w szczegdlnosci zobowigzuje si¢ do:

a)

b)
c)
d)

e)

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb
bezposredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamo$¢ Sygnalisty, swiadkéw, domniemanego
sprawcy oraz innych osob wskazanych przez Sygnalist¢ w zgloszeniu Naruszenia;

zachowania w tajemnicy tresci zgloszenia Naruszenia oraz skladanych wyjasnien w toku
postgpowania wyjasniajacego;

wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzanie
postgpowania wyjasniajacego;

nieudostgpniania uzyskanych w trakcie postgpowania wyjasniajgcego informacji osobom
nieupowaznionym;

nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postgpowania wyjasniajgcego informacji
przed dostgpem o0sO6b nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem,
udostgpnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata

Jednoczesnie o$wiadczam, ze jestem $wiadomy, iZ postgpowanie sprzeczne z PpowyZszymi
zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow karnych, jak réwniez moze rodzi¢ wobec mnie
cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Data, miejscowos$¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zatgcznik nr 7 do wewnetrznej procedury

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako Osoba przyjmujaca zgloszenie, biorac udziat w postgpowaniu
wyjasniajgcym dotyczacym zgloszenia Naruszenia z dnia ..............ccoovviiiiinnann... , ztozonego

oswiadczam, ze:
1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
Sygnalisty, ani Zadnej innej z osob, ktorych dotyczy postgpowanie wyjasniajace
2) nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnoéci z matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wlacznie — Sygnalisty, ani zadnej innej z osob, ktorych dotyczy postepowanie wyjasniajace.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zalgcznik nr 8 do wewnetrznej procedury

INFORMACJA ZWROTNA
Niniejszym potwierdzam przyjecie Zgloszenia Naruszenia, ktore zostato dokonane przez:
IMie SYgNaliStY . ..o
NAZWISKO SYgNaliSty ... e
DALA ...
Krotki opis Naruszenia

Skrécona informacja o sposobie zakonczenia postepowania wyjasniajacego (nalezy uzupetni¢ po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego)

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby obstugujacej zgtoszenie
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Zalgcznik nr 9 do wewnetrznej procedury

(Dziat/Komorka organizacyjna)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY
ZGLASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW W
BIALOSTOCKIM OSRODKU SPORTU I REKREACIJI

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen
przepisow prawa przez Sygnalistow, wprowadzonej Zarzadzeniem nr ...................... z dnia
........................ r., rozumiem jej tre$¢, przyjalem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Data i podpis sktadajgcego
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Zalgcznik nr 10 do wewnetrznej procedury
Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Dane osobowe w Biatostockim O$rodku Sportu i Rekreacji sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa Unii Europejskiej (w szczegolnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
zwanym dalej ,,RODO”/rozporzadzenie) i aktualnie obowigzujaca ustawa o ochronie danych osobowych,
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz przepisami sektorowymi.

1. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania Procedury
zgloszen wewnetrznych jest Biatostocki Osrodek Sportu i Rekreacji w Biatymstoku (15-465) majacy swoja
siedzibe przy ul. Widkiennicza 4, reprezentowany przez Dyrektora.

2. Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktorym w sprawach zwigzanych ze swoimi
danymi osobowymi moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ listownie (na adres Administratora) z dopiskiem
»Inspektor ochrony danych” badz mailowo iod@bosir.bialystok.pl.

3. Dane osobowe otrzymane w ramach realizacji procedury beda przetwarzane w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu
podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw. Podanie danych
jest dobrowolne, ale niezbedne do przyjecia przez BOSiIR zgloszenia. Jes§li Sygnalista nie poda danych
kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowaé o przebiegu naszych
dziatan, zwiazanych ze zgtoszeniem.

4. Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w zgloszeniu:
zglaszajacego oraz 0sob objetych postepowaniami prowadzonymi przez BOSiR na podstawie procedury:

a) imi¢ i nazwisko;

b) dane kontaktowe (adres/nr telefonu/adres e-mail).

5. Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza

zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za wyrazng zgoda
Sygnalisty.

6. BOSiR po otrzymaniu zgloszenia moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastgpczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.
7. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom wylacznie w

celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci lub
realizacji zadan zwigzanych z konieczno$cia zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa, to
jest w szczegolnosci sagdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji panstwowe;.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nast¢pczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

9. Kazda osoba, ktoérej dane osobowe s3 gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury ma prawo
do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Korzystanie z
uprawnien przystugujacych osobie, ktorej dane dotycza, realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy
rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA oraz przepisow sektorowych.

10. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych przez
Administratora przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa urzgdu ochrony danych. Adres:
Biuro Prezesa Urzgdu ochrony danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 860 70 86.
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