ZARZADZENIE NR 1166/PB/2024
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych przez Prezydenta Miasta Zabrze

Na podstawie art. 11 aust. 1 pkt2, art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2024r. poz. 1465ze zm.) w zwigzku zart. 33 1art. 34 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez Prezydenta Miasta Zabrze, stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydzialu Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa
Informacji.

§ 3. Do przekazania tekstu Zarzadzenia Kierownictwu Urzedu oraz Osobom kierujacym Wydziatami
(komoérkami réwnorzgdnymi) zobowiaza¢ Naczelnika Wydziatu Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Zabrze

Agnieszka Rupniewska



labrze

Procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan
nastepczych
przez Prezydenta Miasta Zabrze

Data wydania: 23.12.2024 r. Wydanie: 1
OPRACOWANO W OPARCIU O WYMAGANIA
Obszar Wymaganie
System Zarzadzania Zgodnoscig 1) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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).

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Krajowe Ramy Interoperacyjnosci Art. 19 ust.1
Standardy Kontroli Zarzadczej Al
Norma ISO 37301
. Sprawdzit:
Sporzadzit: Naczelnik PB 10D
Matgorzata Adamska Matgorzata Giela Joanna Boczek

Zatwierdzit:

Prezydent Miasta Zabrze

Agnieszka Rupniewska

Wiasciciel dokumentu

Naczelnik Wydziatu Obstugi Prawnej i Bezpieczeristwa Informacji
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. CEL PROCEDURY

Celem Procedury jest okredlenie trybu postepowania ze zgtoszeniem zewnetrznym

dokonywanym przez Sygnaliste kierowanym do Prezydenta Miasta Zabrze.

. SLOWNIK POJEC

Definicje poje¢ zawartych w procedurze przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych — zwanej dalej ,Procedurg” zostaty okreslone

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Ponadto ilekro¢ w niniejszej

Procedurze jest mowa o:

1. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym

z pracg, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

pracownika;
pracownika tymczasowego;

osobe sSwiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorce;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspélnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazyste;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
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 rodziny;
zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny;
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Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktdrym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wfadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

Anonimie —nalezy przez to rozumiec¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Zespole ds. obstugi zgtoszen — nalezy przez to rozumieé osoby wyznaczone przez
Prezydenta Miasta, odpowiedzialne za obstuge zgtoszed naruszen prawa oraz
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10.

11.

podejmowanie dziatan nastepczych na podstawie Procedury zgtoszen
zewnetrznych, na podstawie upowaznienl, w ramach nadanych im uprawnien;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe swiadczacg prace na rzecz Urzedu
Miejskiego w Zabrzu na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub innej
umowy o podobnym charakterze, w tym stazyste, praktykanta, wolontariusza;

Konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $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 informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecia procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wifasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w definicji
Naruszenia prawa;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa.

ROLE | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

Prezydent Miasta gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen zewnetrznych przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie
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dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

2. Prezydent Miasta nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
zadania wynikajgce z niniejszej Procedury.

3. Pracownicy wykonujgcy zadania wynikajgce z niniejszej procedury zobowigzani
sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

5. Za wykonanie zadan objetych procedurg odpowiada Zespdt ds. obstugi zgtoszen,
ktory realizuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty oraz kontakt
z Sygnalistg, w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
pozyskanie dodatkowych wyjasnien lub informacji dotyczacych zgtoszenia, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu;

5) informowanie Sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wedtug
wilasciwosci do organu publicznego wfasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

6) wydawanie na zadanie Sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza,
ze podlega on ochronie;

7) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzadzanie dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgtoszen
zewnetrznych;

9) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury;

10) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

6. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ m.in.:
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V.

V.

1) Sygnalista przekazujgcy Informacje o naruszeniu prawa;

2) osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);

5) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

SPOSOB PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1.

»Zgtoszenie nieprawidtowosci/Zespoét ds. obstugi zgtoszen - nie otwieraé

Prezydent Miasta Zabrze przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne pisemnie w formie
listownej za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie, z dopiskiem:

e

, ha adres:

Urzad Miejski w Zabrzu
ul. Powstancéw Slaskich 5-7
41-800 Zabrze

1) zgtoszenia zewnetrzne s3 wytgczone 1z elektronicznego zarzadzania
dokumentacja EZD PUW;

2) osoby prowadzgce obstuge kancelaryjng poczty wptywajacej, po otrzymaniu
zamkniete] koperty niezwtocznie przekazujg jg do Zespotu ds. obstugi zgtoszen.

Do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania informacji i danych osobowych Sygnalisty, Osoby,
ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, mogg
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie, na wniosek Sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whniosku. W takim przypadku, za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny jego przebieg. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu przez jego
podpisanie.

ZAKRES INFORMACII W ZGtOSZENIU ZEWNETRZNYM

1.

Zgtoszenie zewnetrzne zawiera co najmniej nastepujgce informacje:
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VI.

1) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym imie i nazwisko,
adres do kontaktu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

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

4) opis przedmiotu Naruszenia prawa i okolicznosci w jakich do niego doszto
w zwigzku z wykonywaniem pracy.

Informacja o naruszeniu prawa powinna by¢ sporzadzona w sposéb przejrzysty
i czytelny oraz moze zawiera¢ udokumentowane dowody i wykaz Swiadkow.

Zgtoszenia zewnetrzne niespetniajgce  wymogow  okreslonych  Procedurs,
wykraczajgce poza zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza wyznaczonymi
kanatami zewnetrznymi nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGtOSZENIAMI ZEWNETRZNYMI

1.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatan nastepczych upowaznieni sg pracownicy, o ktérych mowa
w rozdziale Il pkt 2.

Wyznaczony pracownik przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne.

Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
lub gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano, pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
Sygnalisty lub osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

2) niezwfocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Osoby wchodzgce w skfad Zespotu ds. obstugi zgtoszen dokonujg wstepnej
weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

W przypadku ustalenia, ze zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
Zespot ds. obstugi zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu informacje o odstgpieniu od
przekazania zgtoszenia niebedgcego informacjag o naruszeniu prawa wraz
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z uzasadnieniem, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Zgtoszenie
niebedgce informacjg o naruszeniu prawa jest przechowywane przez 3 lata
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym wptyneto i nie jest wprowadzane
do rejestru zgtoszen zewnetrznych.

6. W przypadku ustalenia, ze zgtoszenie nie miesci sie w obszarze nalezagcym do
zakresu dziatania Prezydenta Miasta, nalezy je niezwtocznie przekazaé — nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach 30 dni do organu wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym
informuje sie Sygnaliste.

7. Po wptynieciu zgtoszenia, a w szczegdlnosci w przypadku ustalenia, ze zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Prezydenta Miasta, zgtoszenie
rozpatruje sie, z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmujgc nastepujgce
dziatania nastepcze, z zastrzezeniem, ze Sygnalista podat dane do kontaktu:

1) przekaza¢ Sygnaliscie niezwtocznie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia, chyba
ze Sygnalista wyraznie wystgpit zodmiennym wnioskiem albo Prezydent Miasta
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty;

2) przekaza¢ informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia - po
poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uptywem terminu 3-miesiecznego;

3) przekaza¢ informacje o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego,
wszczetego na skutek zgtoszenia zewnetrznego;

4) wydac zaswiadczenie, w ktorym potwierdza sie, ze Sygnalista podlega ochronie,
nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zagdania o jego wydanie;

5) zwrdcic sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu, z zastrzezeniem pkt. 8-9.

8. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym, mozna nie podjgé dziatan nastepczych
o czym informuje sie Sygnaliste wraz z uzasadnieniem. W razie kolejnego zgtoszenia
— pozostawia sie je bez rozpatrzenia i nie informuje sie Sygnalisty.
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VII.

9.

10.

11.

W przypadku, gdy Sygnalista sprzeciwi sie przekazaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informaciji, lub ich przekazanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje sie od tego zadania.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego mozna  przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne  jednostkom
organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym, lub innej jednostce organizacyjnej,
ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo pozostajg bez
rozpatrzenia.

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1.

W Urzedzie Miejskim w Zabrzu prowadzony jest rejestr zgtoszenn zewnetrznych,
zgodnie z wymogami w zakresie poufnosci.

Wpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje osoba wchodzgca w sktad
Zespotu ds. obstugi zgtoszen na podstawie zgtoszenia zewnetrznego.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera w szczegdlnosci:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, w tym np. wskazanie organu
publicznego wifasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego
zgtoszenie zostato przekazane oraz date przekazania, date poinformowania
Sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu wtasciwemu do
podjecia dziatan nastepczych;

6) informacje o wydaniu — na zadanie Sygnalisty — zaswiadczenia,
potwierdzajgcego, ze podlega on ochronie;

7) date zakoniczenia sprawy;
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8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym
zgtoszeniem tej samej nieprawidtowosci bez podania nowych okolicznosci
(o czym mowa w rozdziale VI pkt 8);

9) szacunkowg szkode majagtkowq, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia — o ile Prezydent Miasta posiada takie dane.

OCHRONA SYGNALISTY

Prezydent Miasta zapewnia Sygnaliscie, Osobie powigzanej z Sygnalistg i Osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, ochrone poufnosci i anonimowosci.

Warunkiem objecia ochrong Sygnalisty, Osoby powigzanej z Sygnalistg i Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia jest wykazanie kontekstu zwigzanego z praca
oraz dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, aby sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia i ze stanowi Informacje o naruszeniu
prawa.

Sygnalista, Osoba powigzana z Sygnalistg i Osoba pomagajaca w dokonaniu
zgtoszenia, podlegajg ochronie przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, prébami
lub grozbami zastosowania takich dziatan, a takze przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania od momentu
dokonania zgtoszenia, wytgcznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub zado$¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zados$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1.

Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu ds. obstugi zgtoszen, po otrzymaniu
zgtoszenia przetwarzajg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne
informacje, na podstawie ktérych mozina bezposrednio lub posrednio
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zidentyfikowac tozsamosc zgtaszajgcego majg charakter poufny i nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze wyrazit na to zgode.

3. Powyzszego punktu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi, prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktorej
zgtoszenie dotyczy.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego,
przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

5. 0Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatar nastepczych, nalezy przekazaé szczegdty dotyczgce zakresu
i celu przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje
mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust.
5 RODO.

6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakofAczono dziatania nastepcze, lub zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe usuwa sie oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub
sgdowoadministracyjnych.

X.  PRZEGLAD PROCEDURY

1. Dokumentowanie zgtoszen oraz prowadzenie okresowego przegladu Procedury ma
na celu zachowanie prawidlowosci funkcjonowania i efektywnosci procesu
przyjmowania i obstugi zgtoszen naruszen prawa.

2. Procedura podlega regularnemu przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Urzad Miejski w Zabrzu Strona 12z 16




URZAD MIEJSKI W ZABRZU Data: 23.12.2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

‘ Za I] ’'Ze ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH Wydanie: 1

PRZEZ PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg majg zastosowanie aktualnie
obowigzujgce przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
2. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
3. Zgtoszenia zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich bedzie mozna dokonac
przez dostepne od 25 grudnia 2024 r. kanaty zapewniajace kompletnos¢, poufnosc
i integralnos¢ danych.
4. Informacje w zakresie zgtoszenn zewnetrznych dostepne sg na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz Urzedu Miejskiego
w Zabrzu.
XIl. ZALACZNIKI
1. Zatacznik —Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.
Xlll. HISTORIA PRZEGLADU | ZMIAN DOKUMENTU
Lp. Data Miejsce Opis Opracowat
zmiany/aktualizacji | zmiany/aktualizacji | zmiany/aktualizacji
1. 23.12.2024 . Caty dokument Pierwsze wydanie Matgorzata
Adamska
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Zatacznik do procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
przez Prezydenta Miasta Zabrze

Zabrze

w sercu Slaska

\

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia do organu

Kto jest Administratorem
Pani/Pana danych osobowych?

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Zabrze, ktdrego
siedziba miesci sie w Urzedzie Miejskim w Zabrzu, 41-800, przy ul. Powstancow
Slaskich nr 5-7.

Jak sie skontaktowac

z Administratorem, zeby uzyskac
wiecej informacji o przetwarzaniu
Pani/Pana danych osobowych?

Z Prezydentem Miasta Zabrze moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach

zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy sposéb:

- pod adresem poczty elektronicznej: umz@um.zabrze.pl,

- pod numerem telefonu: 32 373 33 00,

- pisemnie na adres: Urzad Miejski w Zabrzu, 41-800, przy ul. Powstancéw
Slaskich nr 5-7 z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych”.

Jak sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych?

W Urzedzie Miejskim w Zabrzu wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych, w nastepujacy sposdb:
- pod adresem poczty elektronicznej: iod@um.zabrze.pl,
- pod numerem telefonu: 32 373 33 00,
- pisemnie na adres: Urzad Miejski w Zabrzu, 41-800, przy ul. Powstarncow
Slaskich nr 5-7 z dopiskiem , Inspektor ochrony danych”.

Jaki jest cel i podstawa prawna
przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych?

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia
naruszenia prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO?!, tj.: obowigzek prawny spoczywajacy na Administratorze
w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli Pani/Pana zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegélnej kategorii
podstawg prawng ich przetwarzania, w zwigzku z niezbednoscig ze wzgleddw
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, bedzie art. 9
ust. 2 lit. g RODO.

Jedli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje
dot. Pani/Pana tozsamosci bedg rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie
wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie
to miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
jej cofnieciem.
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Administrator  zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku

z otrzymanym zgtoszeniem. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawnione
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa lub podmiotom wspierajgcym Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych systemoéw
informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wyltgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto, jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji
tradycyjnej odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty
zewnetrzne Swiadczgce ustugi na zlecenie Miasta Zabrze wystepujace w roli
niezaleznych administratoréw np. Poczta Polska lub inni operatorzy pocztowi,
w tym firmy kurierskie.

Jak dtugo przechowujemy
Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia
do zakonczenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie beda miec¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

Jakie ma Pani/Pan uprawnienia
wobec Administratora w zakresie
przetwarzanych danych?

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo zgdania od
Administratora:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych,

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

Czy przystuguje Pani/Panu prawo
do whniesienia skargi na
przetwarzanie danych przez
Administratora?

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych osdb, ktorych dane
dotyczg, narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193Warszawa.

Czy musi Pani/Pan podaé¢ nam
swoje dane osobowe?

Podanie danych:

- w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji
obowigzkéw prawnych wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie
sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie
Pani/Pana ochrong wynikajgcg z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistéw;

- w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji
obowigzkéw ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie. Brak
podania danych kontaktowych uniemozliwia realizacje przez Administratora
obowigzkéw dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
oraz informacji zwrotnej na temat zgtoszenia;

- w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana
tozsamosci, jest dobrowolne.

Czy przystuguje Pani/Panu prawo
do niepodlegania decyzji oparte;j
wytacznie na zautomatyzowanym

Nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzji, ktéra opierata sie bedzie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, ktéra jednoczesnie bedzie wywotywata
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przetwarzaniu, w tym wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na Panig/Pana
profilowaniu? wptywata. Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane.

1Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
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) (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1 ze
zm.).
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