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1. Cel procedury

1.1. Celem niniejszej procedury jest:

1.1.1. stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie zgloszen Naruszen przez pracownikéw, osoby
zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych, osoby prowadzace dziatalnos¢ na wlasny rachunek, akcjonariuszy,
osoby bedace czlonkami organu administrujacego, zarzadzajacego lub nadzorczego przedsigbiorstwa, wolontariuszy,
stazystow i osoby poszukujgce pracy, a takze osoby pracujace pod kierownictwem dostawcéw i podwykonawcow;

1.1.2. zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujgcym zgtoszenia Naruszen, ochrony danych osobowych oraz
ochrony przed dziataniami odwetowymi;

1.1.3. promowanie i nadzér dziatan pracownikéw, wspétpracownikéw oraz organéw zgodnych z prawem i etyka.

1.2. Wdrozenie procedury stanowi realizacj¢ obowiazkéow, o ktérych mowa:

1.2.1. w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

1.2.2. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
1.3.  Postanowienia niniejszej procedury nalezy stosowaé i interpretowa¢ w sposéb zapewniajgcy pelng zgodnos¢ z

przepisami ogélnie obowigzujacymi w tym zakresie, a w przypadku, gdyby postanowienia niniejszej procedury okazaty si¢
sprzeczne z przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1.2.2., nalezy stosowa¢ w tym zakresie przepisy tej ustawy
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2. Wykaz podstawowych pojeé

2.1. Ilekroé w niniejszej procedurze mowa bedzie o:

2.1.1. Dzialaniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dziatania podjete przez Spotkg w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu zaradzenia naruszeniu bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak postepowanie wyjasniajace, wszczgcie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej

procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych;

2.1.2. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkodg zgtaszajacemu, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko zgtaszajacemu;

2.1.3. Dzialanie w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dzialanie w przekonaniu, ze zgloszona informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze
Jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;

2.1.4. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpezych i powoddw takich dziatan;

2.1.5 Komisji Wyjasniajacej - rozumie si¢ przez to bezstronng osobe lub komérke organizacyjng powotang do podejmowania Dziatan Nastepczych w
zwigzku z przyjetym Zgloszeniem Naruszenia;

2.1.6. Kontekscie zwigzanym z pracg i $wiadczeniem uslug— rozumie si¢ przez to przesze, obecne lub przyszte dziatania zwiazane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

2.1.7. Naruszeniu — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem i dotyczy dziedzin objetych zakresem
przedmiotowym okrelonym w niniejszej procedurze;

2.1.8. Osobie dokonujacej zgloszenie, Zglaszajacy — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
Naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

2.1.9. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

2.1.10. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sig przez to osobg fizyczng, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

2.1.11. Osobie powiazanej ze zglaszajacym - rozumie sig przez to osobg fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
Zwigzanym z praca, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;,

2.1.12. Compliance Officer — rozumie si¢ przez to osobg lub osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Supraslu upowaznione
do podejmowania dziatan nastepczych, waczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej

2.1.13. Urzedzie. —rozumie si¢ przez to Urzgdzie Miejskim w Supraslu

2.1.14. Zgloszeniu wewnetrznym (lub po prostu Zgloszeniu) - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa

2.1.15. Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu.
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3. Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

3.1. Niniejszga procedure stosuje si¢ do wszelkich rodzajéw naruszen obejmujacych zamierzone naduzycia i/lub
zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie obowigzujacymi normami postepowania, w tym w szczegélnosci

dotyczace:
3.1.1. zamdwien publicznych;
3.1.2 zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
3.1.3. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
3.1.4. ochrony srodowiska;
3.1.5. ochrony konsumentow;
3.1.6. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
3.1.7. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
3.1.8. intereséw finansowych Skarbu Panistwa RP, JST oraz Unii Europejskiej;

3.1.9. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
2.1.10. bezpieczenstwa i higieny pracy.

3.2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do os6b dokonujacych zgloszenia, ktére uzyskaly informacje na temat
Naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg lub §wiadczeniem uslug, w szczegélnosci do:

3.2.1. os6b posiadajgcych status pracownika w rozumieniu art. 2 Ustawy Kodeks Pracy oraz art. 2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace, wyboru, powolania, mianowania;

3.2.2. bylych pracownikéw i wspotpracownikow;
3.2.3. 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie badZ swiadczenie ustug;

3.2.4. 0sob $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
o swiadczenie ustug;

3.2.5. 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na wlasny rachunek;
3.2.6. 0s6b wchodzacych w sklad organéw statutowych — nie dotyczy;
3.2.7. 0s6b pracujacych w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy;
3.2.8. stazystow i praktykantow.

3.3. Postanowienia procedury obejmuja takze:
3.3.1. osoby, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszen;

3.3.2. osoby, ktore sa powigzane z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktére mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z pracg, takich jak wspéipracownicy lub krewni os6b dokonujacych zgloszenia;

3.3.3. podmioty prawne, ktére stanowig whasnosé¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla ktérych taka osoba pracuje lub ktére s3 w inny
sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z pracg
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4. Zasady dokonywania zgloszen naruszen

4.1. Zgloszenie naruszenia dokonywane jest na adres mailowy: naruszenie@suprasl.pl na podstawie formularza
zgodnie ze wzorem okre§lonym w Zalgczniku nr 4 do niniejszej procedury z podaniem danych osobowych
umozliwiajacych identyfikacje osoby zglaszajacej naruszenie i nawiazanie z nia kontaktu.

4.2. Do zgloszen anonimowych lub uniemozliwiajacych identyfikacj¢ osoby zglaszajjcej naruszenia niniejsza
procedurg stosuje si¢ odpowiednio.

4.3. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobéw:
4.3.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: naruszenie@suprasl.pl
4.3.2. osobiscie poprzez spotkanie z Compliance Officer.
4.4. Powyzsze kanaly zglaszania naruszei s3 obslugiwane przez Compliance Officera.
4.5. Urzad zapewnia, iz Compliance Officer jest osoba niezaleznj i bezstronng.
4.6. W przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci Compliance Officera, zgloszenie naruszenia nalezy
kierowa¢ bezposrednio do Burmistrza Suprasla. Zgloszenie w takim przypadku nalezy dokonywa¢ w jeden z nizej
podanych sposobéw:
4.6.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: radoslaw.dobrowolski@suprasl.pl
4.6.2. osobiscie poprzez spotkanie z Burmistrzem Suprasla.
4.7. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé w szczegolnosci:
4.7.1. dane osoby zgtaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe (z wylaczeniem przypadkéw zgloszen anonimowych);
4.7.2. date oraz miejsce wystapienia naruszenia;
4.7.3. szczegblowy opis zgtaszanego naruszenia;

4.7.4. dane osoby lub o0séb, ktérych dotyczy zgloszenie naruszenia;

4.7.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majacych wiedzg na temat naruszenia ($wiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w
tym ich dane kontaktowe;

4.7.6. jezeli ma zastosowanie, dane 0s6b powiazanych ze zglaszajacym;

4.7.7. wskazanie dowod6w potwierdzajacych naruszenie przepiséw lub wewnetrznych procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym
formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
moggace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia.

4.8. Zgloszenie dokonane w inny sposéb, niz zostalo to okreslone powyzej w pkt 4.4. i 4.7. nie bedzie rozpatrywane w
trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

4. 9. Zgloszenie naruszenia moze byé dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ si¢ do rzeczywistych zdarzen
mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgloszenia dokonane w dobrej wierze beda rozpatrywane w sposéb

gwarantujacy osobie zglaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrone przed dzialaniami
odwetowymi.
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5. Informacje zwrotne

5.1. Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okre§lonych w niniejszej procedurze, pod warunkiem, ze zgloszenie nie zostalo
dokonane w spos6b uniemozliwiajacy kontakt z osobg zglaszajgca naruszenie, osoba ta b¢dzie informowana o:

5.1.1. przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia;

5.1.2. wynikach postgpowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podjgtych dziataniach nast¢pczych w
rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesi¢cy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

5.2. Jezeli zgloszenie zostalo odrzucone, Compliance Officer w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej w ppkt 5.1.1.,
przedstawia powéd odrzucenia zgloszenia.

5.3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej wskazany 3 miesi¢czny termin na
przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, o ktérym mowa jest powyzej w ppkt 5.1.2., liczy si¢ od uplywu 7 dni
od dokonania zgloszenia.

5.4. W przypadku braku mozliwo$ci skontaktowania si¢ z osoba zglaszajaca z powodéw nie lezacych po stronie Urzedu
odstepuje sie od obowigzku przesylania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgloszen, o ktérym
mowa w niniejszej procedurze.

5.5. W przypadku otrzymania zgloszenia droga elektroniczng za posrednictwem dedykowanych skrzynek poczty
elektronicznej, informacje zwrotne domyslnie beda przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w zgloszeniu.

5.6. Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Compliance Officerem osoba zglaszajjca naruszenie
musi wskazaé adres e-mail na ktory chce otrzymywa¢ informacje zwrotne.



Strona 8z 27

6. Poufnos¢ informacji

6.1. Urzad zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace poufnosé tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia, osoby ktérej zgloszenie dotyczy, a takze innych os6b wskazanych w zgloszeniu lub ktérych dane
osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, w szczegoélnosci os6b pomagajacych w
zgloszeniu, $wiadkéw naruszenia, 0s6b powiazanych z osobg zglaszajaca

6.2. Poufnoscig objete s3 takze informacje uzyskane w procesie obslugi zgloszenia naruszenia, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé os6b wskazanych powyzej.

6.3. .Burmistrz Suprasla udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgloszeniu wylacznie
osobom, ktére zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan zwigzanych z
obslugg zgloszer oraz podejmowania dzialan nastepczych.

6.4. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé osobe zglaszajgca naruszenie moze zostaé ujawnione wylacznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

6.5. Dane osoby zglaszajacej naruszenia moga by¢ udostepnione wlasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy
ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych
lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

6.6. Naruszenie obowiazku zachowania poufnosci moze skutkowac wszezeciem postepowania prawno- dyscyplinarnego wobec
osoby, ktéra dopuscila si¢ takiego naruszenia.
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7. Sposdb rozpatrywania zgloszen

7.1. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia Compliance Officer przeprowadza wstepng weryfikacj¢ zgloszenia w
nastepujacym zakresie:

7.1.1. czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacj¢ na temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z praca
badz $wiadczeniem ustug, zgodnie z pkt 3.2. niniejszej procedury;

7.1.2. czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zglaszajacej naruszenie (z wylaczeniem
przypadkéw zgloszen anonimowych);

7.1.3. czy zgloszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w pkt 3.1. niniejszej procedury;
7.1.4. czy zgloszenie zawiera niezbgdne informacje do jego rozpatrzenia.

7.2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Compliance Officer przesyla w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia informacj¢ zwrotna dotyczaca przyjecia lub odrzucenia zgloszenia, na zasadach okreslonych w
rozdziale 5 niniejszej procedury.

7.3. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia, o ktérej mowa powyzej w pkt 7.1. nie wykaze zadnych brakéw formalnych,
Compliance Officer przekazuje zgloszenie do dalszego rozpatrzenia na zasadach okreslonych w rozdziale 8 niniejszej

procedury.

7.4. Jezeli zgloszenie bedzie dotyczylo naruszen praw i interesow pracownikoéw i wspélpracownikéw, ktore nie stanowia
naruszenia prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym naruszen, o ktorym mowa w pkt 3.1. niniejszej procedury, a
bedzie dotyczylo mobbingu, Compliance Officer przekazuje zgloszenie do procedowania na podstawie odre¢bnej,
wlasciwej procedury.

7.5. Zgloszenie, o ktorym mowa powyzej w pkt 7.4. wylacza dalsze jego rozpatrywane w trybie przewidzianym w
niniejszej procedurze i osobie zglaszajacej nie zostanie przyznana ochrona, o ktérej jest mowa w rozdziale 12 niniejszej

procedury.
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8. Komisja Wyjasniajaca

8.1. Compliance Officer ma uprawnienie do tworzenia Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta sklada¢ si¢ bedzie z os6b
posiadajacych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego i naprawczego.

8.2. Jezeli okolicznosci zgloszenia naruszenia beda tego wymagaly, sklad Komisji moze zosta¢ zmieniony lub rozszerzony
0 osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktérych obecno$é¢ w Komisji Wyjasniajacej jest niezbedna do dokonania
prawidlowej oceny zgloszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dzialai naprawczych.

8.3. Czlonkiem Komisji Wyjasniajacej nie powinny by¢ osoby bedace bezpo$rednim przelozonym osoby dokonujacej
zgloszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Czlonkiem Komisji nie moga byé¢ takze osoby, gdzie istnieje
wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

8.4. Compliance Officer przed powolaniem czlonkéw do Komisji, upewnia sie co do ich obiektywnoSci i bezstronnosci w
odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

8.5. Przed dopuszczeniem czlonkow Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:
8.5.1. podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury;

8.5.2. podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg procedurg, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury;

8.5.3. podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania,
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

8.6. Dodatkowo, przed dopuszczeniem czlonkéw Komisji do sprawy, Burmistrz Supragla upowaznia czlonkéw Komisji
do przetwarzania danych osobowych na czas niezb¢dny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i
naprawczego.

8.7. Compliance Officer zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw, o ktorych mowa powyzej w pkt 8.5 oraz 8.6.

8.8. W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego post¢powania istnieja jakiekolwiek okolicznosci
mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci czlonka Komisji Wyjasniajacej, czlonek
taki jest niezwlocznie wylaczany przez Compliance Officera z dalszego uczestnictwa w prowadzonym post¢powaniu.
Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsunigcia czlonka Komisji Wyjasniajacej.

8.9. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.8, Compliance Officer wyznacza innego
czlonka Komisji Wyjasniajacej.

8.10. W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postgpowania istnieja jakiekolwiek okolicznosci
mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci Compliance Officera, Jjest on niezwlocznie
wylaczany przez Burmistrza Suprasla z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia
Compliance Officera.

8.11. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.10 Burmistrza Suprasla wyznacza dla tego
konkretnego post¢epowania inna osobe lub grupe oséb wykonujacych zadania Compliance Officera.
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9. Postepowania wyjasniajace i naprawcze

9.1. Komisja Wyjaéniajgca dokonuje czynnosci majace na celu zapoznanie si¢ z trescia zgloszenia oraz ustalenia czy
zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze.

9.2. W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje moga by¢ niewystarczajace do rozpatrzenia zasadnosci zgloszenia,
Komisja Wyjasniajgca poprzez Compliance Officera moze skontaktowac¢ si¢ z osobg zglaszajacg naruszenie, celem
uzupelnienia informacji.

9.3. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg wystarczajace do
dalszej oceny zgloszenia, Komisja Wyjasniajjca podejmuje czynnosci wyjasniajace na celu ustalenie rzeczywistych
okoliczno$ci zgloszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dzialania nastgpcze.

9.4. Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajgca poprzez Compliance Officer moze:

9.4.1. zwraca¢ sie do osoby zglaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych dowodéw
potwierdzajacych zdarzenie bgdace przedmiotem zgloszenia;

9.4.2. zwracaé si¢ do innych 0s6b mogacych mieé wiedze na temat zdarzenia bgdacego przedmiotem zgloszenia o udzielenie
dodatkowych informacji;

9.4.3. zwracaé si¢ do 0s6b wskazanych jako sprawcy zdarzenia bgdacego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie dodatkowych
informacji.

9.5 . Wszelkie dzialania majjce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od os6b wskazanych w ppkt 9.4.2.i 9.4.3.
Komisja Wyjasniajgca przeprowadza w sposéb zapewniajacy spelnienie wymogu poufnosci, o ktérym mowa w rozdziale
6 niniejszej procedury oraz przekazuje osobom klauzule informacyjna zgodnie z Zalgcznikiem nr S do niniejszej
procedury.

9. 6 Komisja Wyjasniajaca odstepuje od postepowania wyjasniajacego w nastepujacych przypadkach:

9.6.1. podane w zgloszeniu informacje sg niewystarczajace i nie udato si¢ uzyska¢ od osoby zglaszajacej dodatkowych informacji
niezbednych do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

9.6.2. ustalono, iz zgloszenie zostalo dokonane w zlej wierze.

9.7. Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynnos$ci potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia naruszenia, wydaje
rekomendacje dotyczace dzialan naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejgcej sytuacji
bedgcej przedmiotem zgloszenia lub podjecia dzialan eliminujacych podobne zdarzenia w przyszloci. Dzialania te moga
polegaé w szczegélnoSci na:

9.7.1. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscily si¢ naruszenia, zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymi;

9.7.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu uniknigcia w przysztosci podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli
oraz poprawe systemow prewencji;

9.7.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigkszenia §wiadomosci pracownikow i
wspolpracownikow w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

9.7.4. zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczylo zgloszenie w celu monitorowaniu skutecznosci
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wdrozonych dziatan naprawczych;

9.7.5. zmianach strukturalnych i przesuni¢ciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego zarzadzania obszarami,
ktérych przedmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz ciagle doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, standardami, itp.

9.7.6. podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym na ewentualnych
dzialaniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrong praw i intereséw

9.8. W przypadku, gdy proponowane dzialania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza Suprasla
Compliance Officer przedstawia Burmistrzowi do akceptacji kompleksowy plan dzialah naprawczych. Przedstawienie
planu dzialan naprawczych odbywa si¢ z zachowaniem pelnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
procedurze.

9.9. Burmistrz Suprasla dokonuje dokladnej oceny przedstawionego planu dzialafi naprawczych. W oparciu o analize,
Burmistrz podejmuje decyzje o akceptacji, edrzuceniu lub modyfikacji planu dzialan naprawczych.

9.9.1. wszczgeiu postgpowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sie naruszenia, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi;

9.9.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych naruszes, wzmocnienie kontroli
oraz poprawe systemow prewencji;

9.9.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigkszenia $wiadomosci pracownikéw i
wspolpracownikow w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

9.9.4. zmianie czgstotliwo$ci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgloszenie w celu monitorowaniu skutecznosci
wdrozonych dziataf naprawczych;

9.9.5. zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego zarzadzania obszarami,
ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz ciagle doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, standardami, itp.

9.9.6. podj¢ciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym na ewentualnych
dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrone praw i intereséw Urzedu.

9.10.W przypadku, gdy proponowane dzialania naprawcze wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza Suprasla
Compliance Officer przedstawia Burmistrzowi do akceptacji kompleksowy plan dzialan naprawczych. Przedstawienie
planu dzialan naprawczych odbywa si¢ z zachowaniem pelnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
procedurze.

9.11. Burmistrz Suprasla dokonuje dokladnej oceny przedstawionego planu dzialan naprawczych. W oparciu o analize,
Burmistrz podejmuje decyzje¢ o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dzialan naprawczych.
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10. Dokumentowanie postgpowania

10.1. Dzialania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczegélnoSci dokumentacja powinna
obejmowac:

10.1.1. korespondencje elektroniczng;
10.1.2. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozméw;
10.1.3. raporty;
10.1.4. ewidencje;
10.1.5. dokumentacje zdjeciowa.
10.2. Komisja Wyja$niajaca zobligowana jest takze do sporzgdzenia protokolu zawierajacego w szczegélnosci:
10.2.1. szczegbtowy opis naruszenia;
10.2.2. wskazanie przepisoéw, norm lub standardow, ktére zostaty naruszone;
10.2.3. opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych;

10.2.4 plan dzialai naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz 0s6b lub dZialOW .......cocevcenviiiviiniiiiiincnnns
odpowiedzialnych za ich wykonanie.

10.3. Protokol, o ktérym mowa w pkt 10.2. ma forme elektroniczng.
10.4. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 10.1. oraz 10.2. przechowywana jest przez Compliance Officera przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nast¢pcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem

lub zakoriczono post¢powania zainicjowane tymi dzialaniami.

10.5. Akta sprawy, o ktérych mowa w pkt 10.4. przechowywane s3 z uwzgl¢dnieniem Srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych poufno$é, integralnos¢ i dostepnos¢ informacji w niej zawartych.
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11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

11.3.5.

11.3.6.

11.3.7.

11. Rejestr zgloszen naruszen

11.1. Kazde zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszenh Wewnetrznych niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajjcego.

11.2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Compliance Officer.

11.3. W Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegélnosci nastepujace dane:

unikalny numer sprawy;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe zgtaszajacego (jesli nie jest to zgloszenie anonimowe) oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
adres do kontaktu zgtaszajacego;

date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

11.4. Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych jest prowadzony w formie elektroniczne;j.

11.5. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci i
dostepnosci informacji w nim zawartych.

11.6. Compliance Officer dokonuje WpisOw rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci
podjetych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia

11.7. Dane zawarte w Rejestrze Zgloszeri Wewnetrznych dotyczace danego zgloszenia przechowywane s3 przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakericzono dzialania nast¢pcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dzialaniami.

11.8. W przypadku zgloszenia, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe w
rejestrze przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgloszenia.
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12. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

12.1. Urzad podejmuje dzialania majace na celu ochrong oséb zglaszajacych naruszenia, w tym os6b pomagajacym w
zgloszeniu, przed dzialaniami odwetowymi, w tym grézb lub préb podejmowania dzialah o charakterze represyjnym.

12.2. Osoba zglaszajaca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych ochrony oséb fizycznych
zglaszajjcych naruszenia prawa, pod warunkiem ze miala ona uzasadnione podstawy sadzi¢, iz b¢daca przedmiotem
zgloszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia oraz ze
informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

12.3. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze, a
takze osobie dokonujjcej zgloszenie naruszenia nie zostanie zapewniona ochrona, o ktérej mowa w pkt 12.2.

12.4. Wylgczenie ochrony stosuje si¢ takie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej lub powigzanej ze zglaszajacym, w szczegélnosci stanowigcej wlasno$é lub zatrudniajgcej zglaszajgcego.

12.5. Zabronione dzialania odwetowe obejmuja w szczegéInosci:
12.5.1. zwolnienie;
12.5.2. zawieszenie;
12.5.3. przymusowy urlop bezplatny;
12.5.4. degradacjg, wstrzymanie awansu;
12.5.5. przekazanie obowiazkéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiang godzin pracy;
12.5.6. wstrzymanie szkolen;
12.5.7. negatywng ocen¢ wynikéw, negatywna opini¢ o pracy;
12.5.8. zastosowanie srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowe;j);
12.5. 9. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;
12.5.10. dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;
12.5.11. odmowienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;
12.5.12. nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;
12.5.13. naruszenie dobrego imienia;
12.5.14. strate finansowa, strat¢ gospodarcza, utrat¢ dochodu;
12.5.15. umieszczenie na czarnej liscie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;
12.5.16. wczes$niejsze rozwiagzanie umowy o §wiadczenie ustug;
12.5.17. odebranie licencji lub zezwolenia;

12.5.18. skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.
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12.6. Osoby objete ochrong, ktére doswiadczy jakichkolwiek form dzialania odwetowego w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, mogq zglosi¢ ww. dzialania odwetowe w analogiczny sposéb jak zgloszenie naruszenia, tj. w sposéb
okreslony w pkt 4.4. lub 4.7 niniejszej procedury.

12.7. W przypadku stwierdzenia podjecia dzialan odwetowych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem wzgledem oséb
objetych podmiotowo niniejsza procedura, Urzad podejmuje niezwlocznie dzialania dyscyplinujace wzgledem osoby lub
0s6b, ktére dopuscily sie¢ ww. dzialan odwetowych

13. Odpowiedzialnos¢ osob zglaszajacych naruszenia

13.1. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawg odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkoéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa.

13.2. Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takie zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawienia wolnosci do lat 2.

13.3. Oscba, ktéra poniosla szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez zglaszajacego, ma
prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia od zglaszajacego w zlej wierze.
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14. Zgloszenie zewngtrzne

14.1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewng¢trznego.

14.2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Paristwowej Inspekeji Pracy lub do wlasciwego dla danej kategorii
naruszenia organu publicznego.

14.3. Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane do Panstwowej Inspekeji Pracy w przypadku, w ktérym zglaszajacy nie
moze okresli¢ organu publicznego wlasciwego do przyjecia zgloszenia.

14.4. Zgloszenia zewnetrznego, dotyczgcego przestepstwa, dokonuje si¢ Policji.
14.5. Zgloszenia zewnetrznego dotyczgcego naruszenia prawa mozna dokona¢ takze do prokuratora w zakresie
stosowania aktéw Unii Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze stanowi¢
przestepstwo:

14.5.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

14.5.2. zwigzane z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych;

14.5.3. dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkoda wielkiej wartoéci lub taka szkode powodujace;

14.5.4. tapownictwa i platnej protekcji;

14.5.5. prania pieni¢dzy;

14.5.6. fatlszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, srodkami lub instrumentami ptatniczymi;

14.5.7. falszowania faktur oraz postugiwania si¢ takimi fakturami.
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15. Ochrona danych osobowych

15.1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia jest Burmistrz Supra$la z
siedzibg przy ul. Pilsudskiego 58 w Suprasla we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie
pisemnie na adres siedziby: ul. Jozefa Pifsudskiego 58, 16-030 Suprasl lub poprzez adres e-mail: um@suprasl.pl

15.2. Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz innych 0séb wskazanych w zgtoszeniu lub osob, ktérych dane osobowe zostaty pozyskane
w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego sa przetwarzane zgodnie z obowiazuj acymi przepisami prawa, w tym z
obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

15.3. Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 15.2. w celach okreslonych w przepisach prawa, na
podstawie: obowiazku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6
lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. fRODO).

15.4. Dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 15.2. bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwiazku z przyjetym zgloszeniem lub zakoficzono postgpowania zainicjowane tymi
dziataniami, a w przypadku zgloszen, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane
sg przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia
zgloszenia, termin usunigcia danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania
prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

15.5. Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za
wyrazng zgoda zglaszajacego.

15.6. Zapisu pkt 15.5. nie stosuje si¢ w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zglaszajacego jest koniecznym

i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy
odpowiednio postgpowaii wyjasniajacych lub postepowari przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

15.7. Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo zadania dostepu do tresci
swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania sprostowania, usunigcia danych, ograniczenia
przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a takze prawo whniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

15.8 Dane osobowe nie bgda podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda przekazywane poza
Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)
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16. Postanowienia koncowe

16.1. Za skuteczno$¢ niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Suprasla
16.2. Procedura zgloszen wewnetrznych poddawany bedzie cyklicznym przegladom, lecz nie rzadziej niz w roku.

16.3. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

17. Zataczniki

Zalgcznik nr 1 - Wzér o$wiadczenia o bezstronnosci.

Zalgeznik nr 2 - Wz6r o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura zglaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnalistéw w Urzgdzie
Miejskim w Supraslu.

Zalacznik nr 3 - Wzor o$wiadczenia o zachowaniu w poufhosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postgpowania.
Zalycznik nr4 — Formularzzgloszenianaruszenia.

Zalgeznik nr 5 - Klauzula informacyjna dla 0séb wskazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa
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Zalgcznik nr 1 - Wz6r o$wiadczenia o bezstronnosci

Ja nizej podpisany/-a:

/mig i nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym si postepowaniu w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia:

L

10.

nie jestem osoba zglaszajaca naruszenie;

nie jestem osobg wskazang w zgloszeniu jako osoba bioraca udzial w naruszeniu;

nie jestem 0sobg powiazang z osobami dokonujacymi zgloszenia, np. wspdipracownikiem lub krewnym oséb dokonujacych zgloszenia;
nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujaca wylaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego zgloszenia naruszenia;

nie jestem osobg pozostajaca wobec 0séb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

bede wypelniac swoje obowiazki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

nie bedg zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwiazanych z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Supraglu;

zobowigzuje sie nie kontaktowaé z osobami zglaszajacymi naruszenie lub osobami wskazanymi w zgloszeniu, z wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Supraslu;

zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w
trakeie obslugi przyjetego zgloszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszefi przepisow prawa przez
sygnalistdw w Urzedzie Miejskim w Supraslu;

zobowiazuje si¢ do niezwtocznego Eoinformowania Compliance Officera o wszelkich probach wywarcia wptywu na sposob wykonywania
przeze mnie obowiazkow zwiazanych z obstuga przyjetych zgtoszen.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz w przypadku powzigeia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacych budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu do przyjgtego zgloszenia naruszenia, zobowigzuje sie do niezwlocznego
pisemnego poinformowania Compliance Officera o tym fakcie oraz wylaczenia sig z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia
naruszenia i podejmowania dziata nastepczych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zalgcznik nr 2 - Wz6r o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura zglaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnalistow

Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z ,,Procedura zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow” w Urzedzie Miejskim w Supraslu
p

Ja nizej podpisany/-a:

/mie i nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie/

o$wiadczam, iz zapoznalem/-am si¢ z obowigzujaca Procedurg zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Urzedzie Miejskim w
Supraslu., rozumiem jej tres¢, przyjalem/-am do stosowania i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zalgeznik nr 3 - Wz6r owiadezenia o zachowaniu w poufhosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania.

Klauzula poufnosci

Ja nizej podpisany/-a:

/mig i nazwisko osoby skiadajgcej o$wiadczenie/

Niniejszym zobowiazuj¢ si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwiazku z udzialem w wewngtrznych
postgpowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgloszen nieprawidlowosci, prowadzonych przez Urzad Miejski w Supraslu.

Powyzsze zobowiazanie dotyczy w szczegdlnosci:

L. wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna byloby w sposéb bezposredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamos¢ osoby zglaszajacej

naruszenie (dalej: Sygnalista), $wiadkéw naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych 0séb wskazanych przez Sygnaliste w
zgloszeniu naruszenia;

2. tredci zgloszenia naruszenia oraz skladanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajacego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:
1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego;

2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem o0séb nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym
ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Os$wiadczam réwniez, iz;

L. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym cigzy namnie bez wzgledu nauptyw

czasu, takze po zakoriczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub
zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowié naruszenie przepisow karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie
cywilna odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowiazujg si¢ do niezwlocznego informowania 0séb odpowiedzialnych za RODO:
1. okazdym przypadku naruszenia powyzszych informacii;

2. o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zalacznik nr 4
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
przepiséw prawa przez sygnaliste
Zgloszenia prosze przesylaé na adres: ..........uuiieiiiineiiineiiiieni
1 Dane osoby (lub oséb) dokonujacej zgtoszenia (imig, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do

k'orespondencji). UWAGA: W przypadku zgloszenia anonimowego prosz¢ pozostawi¢ puste pole.

2, Status osoby dokonujacej zgloszenie:

Pracownik, Wspélpracownik

Byly Pracownik, Wspétpracownik

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie badZ swiadczenie ustug

Osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
o0 swiadczenie ustug;

Osoba prowadzaca dziatalnosé gospodarcza na wiasny rachunek;
Osoba wchodzaca w skiad organdw statutowych ............ocoevneen.
Wspdlnik/akcjonariusz

Stazysta/Praktykant

Osoba pracujaca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
Funkcjonariusz (Policja, ABW, SKW, CBA, SOP itp.)

Zotnierz zawodowy

Inny:

© O 0O

©O OO0 00O O0OO0

0
3 Dane osoby (lub o0séb) pokrzywdzonej (imig, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-
mail, adres do korespondencji).
UWAGA: W przypadku zgloszenia anonimowego przez osobe, ktora jest pokrzywdzona, prosz¢ pozostawi¢ puste pole.

6. Data oraz miejsce wystapienia naruszenia:
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8. Opis dowod6w naruszenia:

16. Data i podpis osoby (lub 0s6b) dokonujacej zgloszenia:
UWAGA.: Podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zlej wierze (§wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde), osobie zglaszajacej nie przystuguje
ochrona przewidziana w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistéw w Urzedzie Miejskim w Supraslu, chyba ze przepisy
prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgloszen w zlej wierze Urzad. moze wszczaé postgpowanie dyscyplinarne lub
skorzysta¢ z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujgca zgloszenia w zlej wierze moze zostaé
pociagnigta do odpowiedzialnoici odszkodowawezej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzad w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
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Klauzula informacyjna
dla osoby zglaszajjcej naruszenia prawa

Na podstawie przepis6w zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Supral (dalej: Administrator).

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem, mozna
skontaktowac si¢ pisemnie na adres siedziby ul. J. Pitsudskiego 58 lub poprzez adres e-mail: um@suprasl.pl

3. Administrator w zwigzku z realizacjg zadari zwiazanych z obstugg zgloszen naruszen prawa bedzie przetwarzal dane osobowe w
nastepujacych celach:

. Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych dotyczacych naruszen prawa
wynikajgcego z przepisow ustawy o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO). Dane
osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono postepowania
zainicjowane dziataniami nastgpczymi.

Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dzialan nastepczych w oparciu o obowiazek prawny wynikajacy z przepisow
ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe bgdg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.
Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgloszen wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw ustawy
o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe bgdg przetwarzane przez
okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dochodzenie roszczeri i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen wewngtrznych dotyczacych
naruszen prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. fRODO (prawnie uzasadniony interes
administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono postepowania zainicjowane dziataniami nastgpczymi.
W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych osobowych mogg ulec
wydluzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postgpowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.
4, Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do Zadania dostgpu lub otrzymania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.
5. Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).
6. Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje takze prawo do zgdania usuni¢cia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej naruszenia
prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazaé si¢ niezbgdne dla potrzeb weryfikacji i prowadzenia postepowania
wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidlowosci. W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezbgdne dla
skontaktowania si¢ z osobadokonujaca zgloszenia
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Zalgeznik nr 5 - Klauzula informacyjna dla osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepiséw zawartych wart. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
1. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Suprasla (dalej: Administrator).

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem,
mozna skontaktowa¢ si¢ pisemnie na adres siedziby ul. J. Pilsudskiego 58, 16-030 Supra$l lub poprzez adres e-mail: um@suprasl.pl
Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obslugg zgloszen naruszen prawa bedzie przetwarzal dane w nastepujacych
celach:

) Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwigzku ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa w zakresie niezbgdnym do
wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze na podstawie art.

6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

) Prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowiazek prawny wynikajacy z przepis6w ustawy o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa
(zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

) Dochodzenie roszczeri i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen wewngtrznych dotyczacych naruszen prawa.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na
ochronie praw administratora). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono postepowania zainicjowane dzialaniami nastgpczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych osobowych moga ulec wydluzeniu do czasu
prawomocnego zakorczenia postgpowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.

3. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostgpu lub otrzymania danych osobowych
na podstawie przepis6w prawa.

4,  Dane osobowe nie bgdg podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

5. Osobie zglaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje takze prawo do zadania usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wyst¢puja
inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.

6. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

7. Zrédlo pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytaczeniu na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy, z wylgczeniem przypadkéw, gdy
zgloszenie zostato dokonane przez osobg zglaszajaca w zlej wierze.

8. W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskat nastgpujace kategorie danych: (do uzupetnienia w zaleznosci od okolicznosci).
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