Tekst pierwotny: Wejscie

Zmiany: Zarzgdzenie organizacyjne nr 71/24 z 19 grudnia 2024 r.
Zarzadzenie organizacyjne nr 7/25 z 20 stycznia 2025 r.
Zarzadzenie organizacyjne nr 15/25 z 17 lutego 2025 r.

Zarzadzenie organizacyjne nr 46/24

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 17 wrze$nia 2024 r.
(tekst ujednolicony)

w sprawie: ustalenia w Urzedzie Miejskim w Gliwicach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz art. 24 ust. 1
i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadzam:
1. Ustali¢ w Urzedzie Miejskim w Gliwicach wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu upowazniam:

1) Katarzyne Chwastek — dyrektora Biura Prezydenta Miasta,

2) Barbare Szczesniak — p.o. zastepcy dyrektora Biura Prezydenta Miasta,

3) Stelle Gorny — dyrektora Wydziatu Kadr Szkolen i Ptac,

4) Joanne Nowatkowskg-Banaszak — zastepce dyrektora Wydziatu Kadr Szkolen i Ptac,

5) Magdalene Mickielewicz — p.o. kierownika Referatu Bezpieczenstwa Informaciji i Obstugi
Sygnalistow w Biurze Prezydenta Miasta,

6) Anne Ptaszek — inspektora w Referacie Bezpieczenstwa Informacji i Obstugi Sygnalistow
w Biurze Prezydenta Miasta.

3. Dla potrzeb audytowych do przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu upowazniam:

1) Matgorzate Turejko — Inspektora Ochrony Danych,
2) Danute Wiore — dyrektora Wydziatu Audytu Wewnetrznego.

4. Dla potrzeb wynikajagcych z koniecznosci zapewnienia bezpieczehstwa systemu
teleinformatycznego Urzedu do przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu upowazniam:

1) Krzysztofa Zbrozka — dyrektora Wydziatu Informatyki,

2) Pawia Hebde — zastepce dyrektora Wydziatu Informatyki,
3) Piotra Karasewicza — pracownika Wydziatu Informatyki,
4) Krzysztofa Pawlika — pracownika Wydziatu Informatyki.

5. Do udzielania dalszych upowaznien do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych,
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wyznaczam:

1) Katarzyne Chwastek — dyrektora Biura Prezydenta Miasta,

2) Barbare Szczesniak — p.o. zastepcy dyrektora Biura Prezydenta Miasta,
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3) skreslony.

. Osoby wskazane w pkt 2. oraz inne osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji

zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu zobowigzane sg, przed otrzymaniem
dostepu do danych zawartych w zgtoszeniu, do podpisania oswiadczenia o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Oswiadczenia o poufnosci sg przechowywane przez Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac w aktach
osobowych pracownikow, ktérzy je ztozyli”.

. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Gliwicach (dalej: Urzad) oraz kierownicy miejskich jednostek

organizacyjnych (dalej: mjo) zobowigzani sg do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz do jej
stosowania.

. Dyrektorzy wydziatéw zobowigzani sg do:

1) przekazania informacji o wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszenh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych:

a) osobom fizycznym bedgcym przedsiebiorcami wraz z rozpoczeciem postepowania
zmierzajgcego do wyfonienia wykonawcy,

b) osobom prawnym lub fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym
osobowosci prawnej, wystepujgcym w charakterze wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, pod ktérych nadzorem i kierownictwem osoby fizyczne $wiadczg prace na
rzecz Urzedu lub Miasta Gliwice, wraz z rozpoczeciem postepowania zmierzajgcego
do wyltonienia ich jako wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

c) osobom fizycznym $wiadczacym prace na rzecz Urzedu na podstawie umow
cywilnoprawnych,

d) wolontariuszom - wraz z rozpoczeciem rekrutaciji,

e) osobom ubiegajgcym sie o petnienie funkcji w Urzedzie — wraz z rozpoczeciem
rekrutacj;

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym — na podstawie
pisemnego upowaznienia.

. Dyrektor Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac zobowigzany jest do przekazania informacji

0 wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych stazystom, praktykantom, a takze osobom ubiegajgcym sie o prace w Urzedzie
lub ubiegajgcym sie o prace na stanowisku kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej
z wytaczeniem jednostek oswiatowych — wraz z rozpoczeciem rekrutacji.

Dyrektor Wydziatu Edukacji zobowigzany jest do przekazania informacji o wewnetrznej
procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych
osobom ubiegajgcym sie o prace na stanowisku kierownika miejskiej jednostki oSwiatowej
wraz z rozpoczeciem rekrutaciji.

Dyrektor Biura Prezydenta Miasta zobowigzany jest do:

1) wdrozenia zgodnego z wymogami ustawy o ochronie sygnalistéw systemu informatycznego
do dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

2) rozpowszechniania w formie zrozumiatej i fatwo dostepnej informac;ji o:

a) sposobie dokonywania zgtoszen naruszen prawa, w tym dokonywania zgtoszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz —
w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej,

b) sankcjach przewidzianych dla osob, ktére dokonajg zgtoszenia, wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszio;
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3) promowania w Urzedzie kultury organizacyjnej opartej na wczesnym wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

Za wykonanie zarzgdzenia odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu oraz kierownicy
miejskich jednostek organizacyjnych.

Za okresowy przeglad i aktualizacje zarzadzenia odpowiedzialny jest dyrektor Biura
Prezydenta Miasta.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia obejmuje osobiscie.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie 25 wrzesnia 2024 r., z wyjgtkiem ust. VIIl. zatgcznika nr 1 do
zarzadzenia, ktéry wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Prezydent Miasta
Katarzyna Kuczynska-Budka

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego nr 46/24
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Definicje

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych (dalej: procedura zgtoszen wewnetrznych) okreslenia rozumie sie:

1.
2.

10.

11

12.

13.

Adres do kontaktu - adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowanh przeciwko sygnaliscie;

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Prezydenta Miasta Gliwice lub osoby przez niego
upowaznione w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdélnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Kontekst zwigzany z pracg — przeszite, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejScie prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. Il. pkt 1. procedury zgtoszen
wewnetrznych;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, 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;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

. Regulamin pracy — Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Gliwicach ustanowiony zarzgdzeniem

organizacyjnym nr 46/09 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 16 czerwca 2009 r. z pozn. zm.;

RODO - Rozporzadzenie 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;

System do przyjmowania zgtoszen — system teleinformatyczny typu SaaS o nazwie Whiblo;
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. Zgloszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita danych

umozliwiajgcych zidentyfikowanie jej tozsamosci;

Zgtoszenie wewnetrzne — przekazana przez osobe uprawniong za pomocg systemu do
przyjmowania zgtoszen informacja o naruszeniu prawa w Urzedzie;

Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

. Postanowienia ogéine

. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

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

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ppkt.1-16.

. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskane w

kontekscie zwigzanym z pracg w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;
5
6

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

prokurent;
akcjonariusz lub wspdlnik;

)
)
)
)

8) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;



10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.
22024 r. poz. 248 i 834).

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, wyznaczeni sg w pierwszej kolejnosci wskazani w pkt. 2.
zarzgdzenia pracownicy Biura Prezydenta Miasta.

. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy dziatan pracownikéw Biura Prezydenta

Miasta, prezydent miasta (a w razie jego nieobecnosci — zastepca prezydenta miasta, zgodnie
z kolejnoscig okreslong w zarzadzeniu organizacyjnym w sprawie zastepowania cztonkow
kierownictwa miasta) upowaznia bezstronng osobe do podejmowania dziata nastepczych -
wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej - oraz
do wprowadzenia zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

. skreslony
M.

. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sg w postaci pisemnej, za pomocg systemu do

Sposoéb przekazywania zgtoszen

przyjmowania zgtoszen.

. Sygnalista dokonuje zgtoszenia wytgcznie za pomocg formularza powigzanego z systemem

przyjmowania zgtoszen, udostepnionego na stronie internetowej: bip.gliwice.eu/sygnalisci.

. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) imie i nazwisko,
2) adres do kontaktu,
3) date sporzgdzenia zgtoszenia,

4) dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, a jesli wskazanie osoby
nie jest mozliwe — nazwe komorki organizacyjnej Urzedu (wydziatu, biura, referatu) lub
zespotu zadaniowego,

5) dane kontrahenta Urzedu - jezeli sygnalistg jest osoba swiadczgca prace pod nadzorem
i kKierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

6) opis nieprawidtowosci i orientacyjny lub precyzyjny termin ich zaistnienia.

. Zgtoszenie moze zosta¢ uzupetnione zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw. Pliki

sygnalista powinien przekazac¢ za pomocg systemu do przyjmowania zgtoszen. Uzupetnianie
zgtoszenia innymi kanatami kontaktu (np. pocztg elektroniczng lub tradycyjng korespondencjg)
nie jest dopuszczalne.

Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszen anonimowych. W razie wptyniecia
anonimu w systemie do przyjmowania zgtoszen pracownik Biura Prezydenta Miasta informuje
zgtaszajgcego za pomoca tego systemu o mozliwosci uzupetnienia zgtoszenia o dane osobowe,
w terminie do 7 dni kalendarzowych. W przypadku nieuzupetnienia przez zgtaszajgcego danych
we wskazanym terminie zgtoszenie przekazuje sie do dekretacji dyrektora Biura Prezydenta
Miasta zgodnie z zarzadzeniem organizacyjnym nr 110/08 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia
31 grudnia 2008 r. w sprawie obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Gliwicach.



IV. Sposob rozpatrywania zgtoszen

1.

Zgtoszenia wewnetrzne sg rozpatrywane z zachowaniem nalezytej starannosci i w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Zgtoszenie przyjmowane jest w systemie do przyjmowania zgtoszen przez upowaznionego

pracownika Biura Prezydenta Miasta i weryfikowane czy stanowi informacje o naruszeniu
prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1.

Jezeli zgtoszenie jest nieprecyzyjne lub zawiera zbyt mato informacji, aby modc je
zakwalifikowac¢ jako informacje o naruszeniu prawa, przyjmujgcy zgtoszenie zwraca sie do
sygnalisty o jego uzupetnienie.

. Zgtoszenie, ktére pomimo uzupetnienia nie jest informacjg o naruszeniu prawa w jednej

z dziedzin wskazanych ust. Il. pkt 1. jest przechowywane bez wprowadzenia do rejestru
zgtoszen wewnetrznych i usuwane po uptywie 3 lat od zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym wptyneto. Przez usuniecie nalezy rozumie¢ bezpowrotne usuniecie danych
osobowych oraz zniszczenie dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem.

Upowazniony pracownik Biura Prezydenta Miasta przekazuje osobie, ktéra przekazata
zgtoszenie niebedgce informacjg o naruszeniu prawa, informacje o jego zamknieciu wraz
z uzasadnieniem.

W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest informacjg o naruszeniu prawa w jednej
z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1., pracownik Biura Prezydenta Miasta zobowigzany jest do:

1) wprowadzenia zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych,

2) przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na podany przez sygnaliste adres do
kontaktu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,

3) przekazania informacji o przyjeciu zgtoszenia dyrektorowi Biura Prezydenta Miasta lub
jego zastepcy,

4) przekazania zgtoszenia wskazanym przez dyrektora Biura Prezydenta Miasta osobom
upowaznionym do jego rozpatrzenia,

5) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
takiego potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

Dyrektor Biura Prezydenta Miasta (a w razie jego nieobecnosci — zastepca dyrektora),
powota¢ do rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego komisje ztozong z osob, ktore dla
zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci nalezy dodatkowo wigczy¢ do procesu
rozpatrywania zgtoszenia.

Osoba powotana w sktad komisji, o ktérej mowa w pkt. 7, o ile nie jest to osoba wymieniona
w pkt. 2 niniejszego zarzadzenia, moze otrzymac dostep do danych osobowych sygnalisty,
tresci zgtoszenia wraz z zatgcznikami oraz korespondenciji z sygnalistg wytgcznie po:

1) uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz

2) podpisaniu oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze zostac

uznane za:

1) zasadne — wowczas dyrektor Biura Prezydenta Miasta (a w razie jego nieobecnosci —
zastepca dyrektora):

a) wyznacza osoby zobowigzane do przedstawienia planu naprawczego lub

b) zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o naruszeniu ochrony danych,
jesli zgtoszenie dotyczy naruszenia ochrony danych osobowych, lub



10.

11.

12.

c) zawiadamia organy scigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa, lub

d) przekazuje do podpisu prezydenta miasta zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych lub,

e) przekazuje sprawe do wiasciwego organu publicznego w celu prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego,

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) — woéwczas pracownik Biura Prezydenta Miasta
lub inna upowazniona osoba przekazuje sygnaliscie informacje zwrotnag.

Tozsamosc¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona osobom niezaangazowanym w rozpatrywanie
zgtoszenia jedynie w uzasadnionych przypadkach, za jego wyrazng zgoda. Zgoda taka nie
jest wymagana w sytuacji, gdy koniecznos$¢ ujawnienia wynika z przepisu prawa w kontekscie
prowadzonych przez sady lub organy $cigania postepowan. Zanim tozsamos$¢ osoby
dokonujgcej zgtoszenia zostanie ujawniona wiasciwym organom, musi ona zosta¢ o tym
powiadomiona oraz otrzymac informacje wyjasniajgcg powody ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Osoby, o ktérych mowa w pkt. 9. ppkt. 1) lit. a) zobowigzane sg do przedstawienia do
akceptacji prezydenta miasta (a w razie jego nieobecnosci — zastepcy prezydenta miasta,
zgodnie z kolejnoscig okreslong w zarzadzeniu organizacyjnym w sprawie zastepowania
cztonkdéw kierownictwa miasta), za posrednictwem dyrektora Biura Prezydenta Miasta,
projektu planu naprawczego, zawierajgcego:

1) propozycje dziatarn naprawczych,
2) informacje o osobach odpowiedzialnych za przeprowadzenie proponowanych dziatan,
3) terminy przeprowadzenia proponowanych dziatan.

Pracownik Biura Prezydenta Miasta monitoruje wykonanie zaakceptowanego planu
naprawczego, a informacje o jego wykonaniu przekazuje do wiadomosci prezydenta miasta
(a w razie jego nieobecnosci — zastepcy prezydenta miasta, zgodnie z kolejnoscig okreslong
w zarzgdzeniu organizacyjnym w sprawie zastepowania cztonkow kierownictwa miasta) za
posrednictwem dyrektora Biura Prezydenta Miasta.

V. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1

2.

VL.

. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje pracownik Biura Prezydenta Miasta na
podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania
nastepcze, lub po zakoiczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

1. Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych gwarantuje sygnaliscie,
a takze osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz innym osobom wystepujacym w zgtoszeniu
ochrone poufnoséci tozsamosci oraz ochrone poufnosci przekazanych i zebranych informac;ji.



2. Ochrone poufnosci zapewnia takze system do przyjmowania zgtoszen.

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
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ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy ujawnienie danych jest obowigzkiem wynikajgcym

z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie. W takim przypadku sygnalista zostanie powiadomiony oraz otrzyma
informacje wyjasniajgcg powody ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.

Urzad przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnych dziatah nastepczych.

Pracownik Biura Prezydenta Miasta jest zobowigzany do usunigcia ze zgtoszenia danych
osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, w terminie 14 dni od
momentu ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sg przechowywane przez Biuro
Prezydenta Miasta przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete,
a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.”

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w pkt. 7.

Biuro Prezydenta Miasta odnotowuje przetwarzanie danych osobowych w procesie
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych w wydziatowym rejestrze czynnosci przetwarzania
prowadzonym w oparciu o odrebne zarzgdzenie organizacyjne.

W przypadku wniosku o dostep do danych ztozony przez osobe, ktérej dane dotyczg nie ma
zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO)
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskéw o dostep
i sprostowanie danych przez osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system do przyjmowania
zgtoszen. Pracownik Biura Prezydenta Miasta odpowiada za podjecie wtasciwych dziatan po
otrzymaniu tego rodzaju zgtoszenia.

Obowigzki informacyjne sg realizowane przez pracownika Biura Prezydenta Miasta
odpowiedzialnego za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen:

1) wobec sygnalisty - poprzez klauzule informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia, zamieszczong w systemie do przyjmowania zgtoszen,

2) wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

a) poprzez klauzule informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 4 do zarzadzenia,
opublikowang w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz

b) poprzez osobiste przekazanie klauzuli przez pracownika Biura Prezydenta Miasta
przyjmujgcego zgtoszenie. Kazdy tego rodzaju przypadek nalezy rozpatrywac
indywidualnie.

3) wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz, jesli jest to uzasadnione
przetworzeniem danych w danym przypadku, takze wobec osoby powigzanej
z sygnalista:



a) poprzez klauzule informacyjng stanowigcg =zatgcznik nr 5 do zarzadzenia
opublikowang w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz

b) w przypadku, kiedy jest to mozliwe, poprzez osobiste przekazanie klauzuli przez
pracownika BPM przyjmujgcego zgtoszenie. W przypadku braku mozliwosci
udzielenia informac;ji, zastosowanie ma art. 14 ust. 5 lit. b) lub ¢) RODO. Kazdy tego
rodzaju przypadek nalezy rozpatrywac indywidualnie.

VII. Ochrona przed dziatlaniami odwetowymi

1.

Ochronie podlegajg sygnalisci i osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego
lub sg z sygnalistg powigzane, a takze osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne
pomagajgce sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegodlnosci stanowigce wiasnosc
sygnalisty lub go zatrudniajace.

Prezydent Miasta chroni sygnalistow oraz osoby pomagajgce w zgtoszeniach wewnetrznych
oraz osoby z sygnalistg powigzane przede wszystkim zapewniajgc poufnos¢ i ochrone
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ sygnalisty lub oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia.

. Prezydent Miasta chroni wszystkich pracownikéw Urzedu, a takze stazystow, wolontariuszy

i praktykantow, kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych a takze osoby ubiegajace
sie o prace lub funkcje w Urzedzie lub o prace na stanowisku kierownika w miejskiej
jednostce organizacyjnej, przed bezposrednimi lub posrednimi dziataniami lub zaniechaniami
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ takim osobom
nieuzasadniong szkode, okreslajgc w odrebnych regulacjach wewnetrznych zasady
gwarantujgce zgodne z przepisami prawa i rowne traktowanie oraz poszanowanie godnosci
i innych débr osobistych tych oséb.

Prezydent Miasta chroni wszystkich oferentéw i kontrahentéw Urzedu, w tym osoby prawne
i osoby fizyczne oferujgce lub swiadczgce ustugi (albo dzieta) na podstawie umow cywilno-
prawnych, przed bezposrednimi lub posrednimi dziataniami lub zaniechaniami w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ takim osobom prawnym lub
fizycznym nieuzasadniong szkode, okreslajgc w odrebnych regulacjach wewnetrznych
zasady prowadzenia zamowien publicznych oraz zasady zawierania umow gwarantujgce
zgodne z przepisami prawa i réwne traktowanie oraz poszanowanie godnosci i innych dobr
osobistych oraz majgtkowych tych osob.

Dyrektor Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac monitoruje sytuacje zwigzane z:
1) odmowg nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciem umowy O prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o0 prace na okres prébny, niezawarciem kolejnej
umowy O prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy O prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na czas okreslony — zwilaszcza
w przypadku, gdy kandydat do pracy lub pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniem wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu;

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych sSwiadczen;

7) przeniesieniem na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy;



12) natozeniem lub zastosowaniem s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymaniem udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania.

W przypadku powziecia watpliwosci co do przestrzegania zasad opisanych w pkt 3. dyrektor
Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac podejmuje dziatania zmierzajgce do wyjasnienia sprawy i
ewentualnie przywrécenia stanu zgodnego z przyjetymi zasadami.

6. Sygnalista, ktory stwierdza, ze sg lub podejrzewa, ze mogg by¢ wobec niego lub wobec
osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, lub wobec osoby z nim powigzanej - podejmowane
dziatania odwetowe lub proby, lub grozby zastosowania takich dziatan, przekazuje za
pomocg systemu do przyjmowania zgtoszen zawiadomienie o dziataniach odwetowych,
ktore zawiera co najmniej:

1) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zawierajgce numer zgtoszenia,
2) opis dziatan odwetowych,

3) dane osoby (nazwisko, imie, stanowisko lub nazwa komérki organizacyjnej Urzedu lub
zespotu zadaniowego) dopuszczajgcej sie dziatan odwetowych.

7. Zawiadomienie o dziataniach odwetowych przyjmowane jest w Biurze Prezydenta Miasta
i niezwtocznie przekazywane do wiadomosci prezydenta miasta (a w razie jego nieobecnosci
— zastepcy prezydenta miasta, zgodnie z kolejnoscig okreslong w zarzadzeniu
organizacyjnym w sprawie zastepowania cztonkéw kierownictwa) .

8. Dyrektor Biura Prezydenta Miasta przekazuje zawiadomienie do Wydziatu Kadr, Szkolen
i Ptac w celu weryfikacji opisanych w nim dziatan, a nastepnie wzywa osoby wskazane jako
dopuszczajgce sie dziatan odwetowych do przedstawienia wyjasnien.

9. Na podstawie zebranych informacji dyrektor Biura Prezydenta Miasta weryfikuje
zawiadomienie o dziataniach odwetowych, w razie potrzeby zwracajgc sie¢ do sygnalisty
0 uzupetnienie zawiadomienia.

10. Raport z weryfikacji, o ktérej mowa w pkt. 8, przekazywany jest do prezydenta miasta
(a w razie jego nieobecnoséci — zastepcy prezydenta miasta, zgodnie z kolejnoscig okreslong
w zarzadzeniu organizacyjnym w sprawie zastepowania cztonkéw kierownictwa), ktéry na
jego podstawie podejmuje decyzje o uwzglednieniu zawiadomienia lub jego oddaleniu.

11. W przypadku, gdy zawiadomienie dotyczy dziatan podejmowanych przez pracownikéw Biura
Prezydenta Miasta, ust. Il. pkt 4. stosuje sie odpowiednio.

12. Sygnalista, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzane z sygnalista,
wobec ktérych dopuszczono sie dziatann odwetowych, majg prawo do odszkodowania
w wysokosSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
lub prawo do zadoséuczynienia.

VIIl. Zgtoszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej - bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
na zasadach okreslonych w ustawie.

2. Szczegotowe informacje na temat procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych sg
udostepnione na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach
(bip.gliwice.eu) oraz na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie Informac;ji
Publicznej (bip.brpo.gov.pl).

IX. Odpowiedzialnosé sygnalisty za podanie nieprawdziwych informaciji



1. W przypadku podejrzenia, ze zgtoszenia wewnetrznego dokonano wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszto, dyrektor Biura Prezydenta Miasta (a w razie jego nieobecnosci
— zastepca dyrektora) zawiadamia organy scigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

X. Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura nie narusza postanowien zarzgdzenia organizacyjnego nr 65/18
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 13 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukciji
postepowania na wypadek wystgpienia sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia organizacyjnego nr 46/24
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie o poufnosci

Ja, NIZEJ POAPISANAY, ...t ,

wydziat ...

zobowigzuje sie do zachowania w poufnos$ci, zarowno w trakcie jak i po ustaniu zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach, wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, ktére uzyskatam/em w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
zgodnie z ustalong przez Prezydenta Miasta Gliwice wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Jestem Swiadomaly, Zze naruszenie powyzszych zobowigzan moze skutkowac
odpowiedzialno$cig cywilng i karng na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Miejscowo$¢, data Podpis



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia organizacyjnego nr 46/24
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY!

Dane
Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Gliwice z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Gliwicach przy
ul. Zwyciestwa 21, 44-100

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé:

1. pocztg elektroniczng poprzez e-mail: iod@um.gliwice.pl

2. poczty ftradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miejski w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21,
44-100 Gliwice

3. poprzez skrzynke ePUAP Urzedu Miejskiego w Gliwicach: /JUMGliwice/SkrytkaESP

Cele i podstawa

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
2. napodstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) przetwarzanie jest

przeptr\:‘:rr:nia niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z przepisami ustawy
danych osobowych z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
3. wprzypadku podania danych szczegolnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.2 lit.g) ogéinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Odbiorcy danych Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami
osobowych prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego.
1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizaciji celu, dla ktérego zostaty zebrane
Okres lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym za-
przechowywania koriczono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
danych osobowych | 2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostaja bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuije sie.
Prawa osob,
ktérych dane Kazda osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych,
dotycza, w tym sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa - do usuniecia lub ograniczenia ich
dostepu do danych | przetwarzania.
osobowych
S:;;g::};ﬁ;g;iﬁ" Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowac droga elektroniczng, za posrednictwem systemu przyjmowania zgto-
praw szef naruszen prawa.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jesli przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o wy-
mogu/ dobrowolno-
$ci podania danych

oraz konsekwen-

cjach niepodania
danych osobowych

Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych stanowi przepis
prawa. W takim przypadku uchylanie sie od podania danych osobowych moze skutkowa¢ konsekwencjami wynikajacymi
z tych przepisow.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyzji,
profilowanie

W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

'Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia organizacyjnego nr 46/24
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

INFORMACJA SZCZEG(')LOWA'O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
DLA OSOBY , KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE!

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Gliwice z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Gliwicach
przy ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice.

Dane kontaktowe In-
spektora Ochrony Da-
nych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowac:

1. pocztg elektroniczng poprzez e-mail: iod@um.gliwice.pl
2. pocztg tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miejski w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21, 44-100

Gliwice
3. poprzez skrzynke ePUAP Urzedu Miejskiego w Gliwicach: /JUMGliwice/SkrytkaESP

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatai nastepczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

3. w przypadku podania w zgloszenu danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi
art. 9 ust.2 lit.g) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Kategorie danych oso-

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imig i nazwisko, dane kontaktowe

bowych (wpisa¢ wrasciwe dla danego zgtoszenia)
Odbiorcy danych oso- Pam/lf’ana. dane osobowe nie bedq przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
bowych przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakofczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje sie.

Prawa osob, ktérych

dane dotycza, w tym

dostepu do danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytaczeniem informacji, o ktérych mowa w art. 15
ust.1 lit. g) og6inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ droga elektroniczna, za posrednictwem systemu przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa dostepnym pod adresem:........... (wklei¢ link do systemu przyjmowania zgtoszen)

Prawo wniesienia
skargi do organu nad-
zorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Oso-
bowych.

Zrédio pochodzenia da-
nych

Wytaczono jawno$¢ informacji o zrodle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow (lub podac zrédto danych jesli sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci)

Zautomatyzowane po-
dejmowanie decyzji,
profilowanie

W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

' Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia organizacyjnego nr 46/24
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

INFORMACJA SZCZEGC')LOWA,O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

DLA OSOBY POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY POWIAZANEJ Z SYGNALISTA !

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Gliwice z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Gliwicach
przy ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice.

Dane kontaktowe In-
spektora Ochrony Da-
nych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé:

1. poczty elektroniczng poprzez e-mail: iod@um.gliwice.pl

2. pocztg tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miejski w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21, 44-100
Gliwice

3. poprzez skrzynke ePUAP Urzedu Migjskiego w Gliwicach: /UMGliwice/SkrytkaESP

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku
Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

3. w przypadku podania w zgloszeniu danych szczegélnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi
art. 9 ust.2 lit.g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Kategorie danych oso-

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie i nazwisko, dane kontak-

bowych towe.(wpisac¢ wtasciwe dla danego zgtoszenia)
. i Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
Odblor;);‘(:’?/rxch 0s0 przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do parstwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakofczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usunigte, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje sie.

Prawa osdb, ktérych

dane dotycza, w tym

dostepu do danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamoéci, z wytgczeniem informacii, o ktérych mowa w art. 15
ust.1 lit. g) ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ drogg elektroniczna, za posrednictwem systemu przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa dostepnym pod adresem:............ (wklei¢ link do systemu przyjmowania zgtoszen)

Prawo wniesienia
skargi do organu nad-
zorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Oso-
bowych.

Zrédio pochodzenia da-
nych

wytaczono jawnos¢ informacji o zrédle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistéw (lub poda¢ zrédto danych jesli sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci wobec 0sdb, kto-
rych dotyczy ta klauzula)

Zautomatyzowane po-
dejmowanie decyzji,
profilowanie

W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

' Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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