Kor. SOD nr UM.949109.2024

Zarzadzenie nr PM-1050/2024
Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Prezydenta Miasta Gliwice

Na podstawie art. 11a ust. 1 pkt 2, art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz
art. 33 i art. 34 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz.U. z 2024 r. poz.
928)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniu prawa przez
Prezydenta Miasta Gliwice oraz podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan

nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych, przygotowania sprawozdan
rocznych dotyczacych zgloszen zewnetrznych, przetwarzania danych osobowych
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych upowazniam:

1) Katarzyne Chwastek - naczelnika Biura Prezydenta Miasta,

2) Barbare Szczesniak - p.o. zastepcy naczelnika Biura Prezydenta Miasta,

3) Magdalene Mickielewicz - inspektora w Biurze Prezydenta Miasta.

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

1) Matgorzate Turejko - Inspektora Ochrony Danych,
2) Danute Wiore - naczelnika Wydziatu Audytu Wewnetrznego.

3. Dla potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego Urzedu Miejskiego w Gliwicach do przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu upowazniam:

1) Krzysztofa Zbrozka - naczelnika Wydziatu Informatyki,

2) Pawia Hebde - zastepce naczelnika Wydziatu Informatyki,



3) Piotra Karasewicza — gtdwnego administratora w Wydziale Informatyki,
4) Krzysztofa Pawlika — starszego informatyka w Wydziale Informatyki.

4, Do udzielania dalszych upowaznien do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, przygotowania  sprawozdan rocznych  dotyczacych  zgtoszen
zewnetrznych, przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych
upowazniam:

1) Katarzyne Chwastek - naczelnika Biura Prezydenta Miasta,

2) Barbare Szczesniak - p.o. zastepcy naczelnika Biura Prezydenta Miasta -
w przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w pkt. 1 powyzej.

5. Do wydawania zaswiadczen potwierdzajacych podleganie sygnalisty ochronie
upowazniam:

1) Katarzyne Chwastek - naczelnika Biura Prezydenta Miasta,

2) Barbare Szczesniak - p.o. zastepcy naczelnika Biura Prezydenta Miasta -
w przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w pkt. 1 powyzej.

§3

Osoby wskazane w § 2 oraz inne osoby upowaznione do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych, przygotowania sprawozdan rocznych dotyczacych
zgloszen zewnetrznych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu zobowigzane sg, przed
otrzymaniem dostepu do danych zawartych w zgtoszeniu, do podpisania o$wiadczenia
o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

1. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Prezydent Miasta Gliwice moze
przekazac zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,

2) innym jednostkom organizacyjnym, ktérym powierzono zadania
w drodze porozumienia.

2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, sq zobowigzane do zapewnienia kompletnosci,
poufnosci i integralnosci danych, w tym ich zabezpieczenia przed dostepem osoéb
nieupowaznionych.

§5

Naczelnik Biura Prezydenta Miasta jest zobowigzany do wdrozenia zgodnego
z wymogami ustawy o ochronie sygnalistdw systemu informatycznego do dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji
oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalisty informacji o zgtoszeniach zewnetrznych.

§6

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego
w Gliwicach i kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.



§7
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie.
§8

Odpowiedzialnym za okresowy przeglad zarzadzenia, jego aktualizacje oraz przygotowanie
tekstu ujednoliconego jest naczelnik Biura Prezydenta Miasta.

§9
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.

Prezydent Miasta Gliwice

Katarzyna Kuczynska-Budka

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM-1050/2024
Prezydenta Miasta Gliwice z 16.12.2024 r.

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

Dziat I
Definicje
g1

1. Przez uzyte w zewnetrznej procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (dalej: procedura zgtoszen zewnetrznych) okreslenia rozumie sie:

1) adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

2) dziatanie nastepcze - dziatanie okreslone w art. 2 pkt 1 ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) dziatanie odwetowe - dziatanie okreslone w art. 2 pkt 2 ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw;

4) informacja o naruszeniu prawa - informacjg okreslona w art. 2 pkt 3 ustawy
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

5) informacja zwrotna - informacja okreslona w art. 2 pkt 4 ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

6) kontekst zwigzany z pracg - kontekst okreslony w art. 2 pkt 5 ustawy z 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

7) osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie — osoba okreslona w art. 2 pkt 7 ustawy z 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba okreslona w art. 2 pkt 8
ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

9) osoba powigzana z sygnalistg — osoba okreslona w art. 2 pkt 9 ustawy z 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

10)RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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;

11)sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza Prezydentowi Miasta Gliwice
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

12)system do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych - system teleinformatyczny
typu SaaS, udostepniony na stronie bip.gliwice.eu/sygnalisci;

13)zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, ktdra nie ujawnita
danych umozliwiajacych zidentyfikowanie jej tozsamosci;

14)zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie Prezydentowi Miasta Gliwice informacji
0 naruszeniu prawa przez osobe uprawniong w sposob zgodny
z procedurg zgtoszen zewnetrznych.



Dziat 11
Postanowienia ogodlne
§1

1. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa - dziatania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, ktore dotycza:

1) korupdiji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

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

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

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 systemow teleinformatycznych;

15)intereséw 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 - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.
§2

1. Sygnalista zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
pracg, w tym jako:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajqcej
osobowosci prawnej;

8) osoba s$wiadczaca 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 18 lutego 1994 r.
0 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 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

§3

Do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
wyznaczeni sg pracownicy Biura Prezydenta Miasta wskazani w § 2 ust. 1 zarzadzenia.

Dziat III

Sposob przekazywania zgloszen
§1

1. Prezydent Miasta Gliwice przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne pisemne w postaci
elektronicznej - za pomocg formularza powigzanego z systemem przyjmowania
zgtoszen, udostepnionego na stronie internetowej: bip.gliwice.eu/sygnalisci.

2. Zgtoszenie powinno zawierad:
1) imie i nazwisko sygnalisty;
2) adres do kontaktu;
3) date sporzadzenia zgtoszenia;
4) jednostke, ktérej dotyczy zgtoszenie;

5) zwiagzek zgtoszenia z pracq sygnalisty - jakiego rodzaju zawodowe powigzania
tacza sygnaliste z dang jednostka (czy sygnalista jest pracownikiem jednostki,
czy $wiadczy prace na innej podstawie, czy jest przedsiebiorca wspotpracujgcym
- zgodnie z wyliczeniem w dziale II § 2 ust. 1 powyzej);

6) dane osoby, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
a jesli wskazanie osoby nie jest mozliwe - nazwe komorki organizacyjnej
w danej jednostce (dziat, biuro itp.);

7) opis nieprawidtowosci i precyzyjny lub orientacyjny termin ich zaistnienia.
3. Zgtoszenie moze zostac¢ uzupetnione zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdw.
§2
Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszen anonimowych.

2. W razie wplyniecia anonimu w systemie do przyjmowania zgtoszen pracownik Biura
Prezydenta Miasta informuje zgtaszajacego za pomocg tego systemu o mozliwosci
uzupetnienia zgtoszenia o dane osobowe w terminie do 7 dni kalendarzowych, jezeli
zgtaszajqcy nie uzupeini danych we wskazanym terminie, zgtoszenie przekazuje sie do
dekretacji naczelnika Biura Prezydenta Miasta zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach zasadami obiegu korespondencji.



Dziat IV
Sposodb rozpatrywania zgtoszen

§1

Pracownik Biura Prezydenta Miasta potwierdza sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia.

§2

1. Pracownik Biura Prezydenta Miasta wstepnie weryfikuje zgtoszenie zewnetrzne
i ustala, czy zgtoszenie:

1) dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
2) przynalezy do jednego z obszarow wskazanych w dziale II § 1 ust. 1 powyzej,

3) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Prezydenta
Miasta Gliwice.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zawiera zbyt mato informacji, by to ustali¢ lub sg one
nieprecyzyjne, upowazniony pracownik Biura Prezydenta Miasta zwraca sie do
sygnalisty o uzupetnienie zgtoszenia zewnetrznego.

§3

1. Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie ustalone, ze zgtoszenie zewnetrzne nie
jest informacjg o naruszeniu prawa, pracownik Biura Prezydenta Miasta przekazuje
zgtaszajagcemu informacje o zamknieciu zgloszenia niebedacego informacjq
0 naruszeniu prawa wraz z uzasadnieniem.

2. Zgtoszenie niebedace informacja o naruszeniu prawa jest przechowywane przez 3 lata
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym wptyneto i nie jest wprowadzane do
rejestru zgtoszen zewnetrznych.

§4

1. Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie ustalone, ze zgtoszenie zewnetrzne
dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste i w nowym zgtoszeniu zewnetrznym nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym, dziatania nastepcze nie sg podejmowane,
a pracownik Biura Prezydenta Miasta informuje o tym sygnaliste, podajac uzasadnienie.

2. W razie kolejnego zgtoszenia — pracownik Biura Prezydenta Miasta pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§5

1. Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie ustalone, ze Prezydent Miasta Gliwice nie
jest wiasciwym organem do podjecia dziatan nastepczych, zgtoszenie zewnetrzne jest
przekazywane nie poézniej niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia zewnetrznego,
a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym sygnalista jest
informowany.

2. Prezydent Miasta Gliwice zapewnia kompletnos$¢, poufnosc i integralnos$¢ danych,
przekazujac zgtoszenie zewnetrzne do innego organu publicznego:

1) elektronicznie w zaszyfrowanym zatgczniku lub

2) pocztg tradycyjng w dwdch kopertach, z dopiskiem ,, Zgtoszenie sygnalisty” na
kopercie wewnetrznej.

§6

W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie
dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi o ktérej mowa w art. 227
ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2024 r. poz. 572), naczelnik Biura Prezydenta Miasta nie ujmuje skargi w rejestrze



i nie nadaje jej biegu, a dalsze postepowanie prowadzone jest zgodnie
z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

8§87

1. W przypadku, gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia
zewnetrznego, pracownik Urzedu Miejskiego w Gliwicach, do ktérego wptyneto pismo,
niezwtocznie przekazuje je do naczelnika Biura Prezydenta Miasta lub osoby go
zastepujacej, a dalsze postepowanie prowadzone jest zgodnie z postanowieniami
niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik, do ktorego wptyneto pismo, jest zobowigzany do nieujawniania informacji
mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

§8

1. Jezeli okolicznosci zdarzenia opisanego w zgfoszeniu zewnetrznym tego wymagaja,
naczelnik Biura Prezydenta Miasta lub jego zastepca moze powota¢ komisje ztozong
z pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gliwicach lub kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

2. Kazda osoba wyznaczona do rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego otrzymuje pisemne
upowaznienie oraz podpisuje oswiadczenie o zachowaniu poufnosci przed otrzymaniem
dostepu do danych osobowych sygnalisty, tresci zgtoszenia wraz
z zatgcznikami oraz korespondencji z sygnalista.

§9

Jezeli okolicznosci zdarzenia opisanego w zgtoszeniu zewnetrznym tego wymagaja,
zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ przekazane do wyjasnienia jednostkom
organizacyjnym podlegtym Miastu Gliwice, nadzorowanym przez Miasto Gliwice lub innym
jednostkom organizacyjnym, ktorym Miasto Gliwice powierzyto zadania w drodze
porozumienia.

§ 10

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
jednak przed uptywem podstawowego terminu 3 miesiecy sygnalista jest informowany
o wydtuzeniu terminu przekazania informacji zwrotnej.

3. Jezeli organem prowadzgacym postepowanie wyjasniajace jest Prezydent Miasta Gliwice,
a w chwili przekazania informacji zwrotnej postepowanie to nie jest jeszcze zakoriczone,
informacja o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego jest przekazywana
sygnaliscie niezwfocznie po zakonczeniu postepowania.

§ 11

1. Komunikacja z sygnalistg odbywa sie za posrednictwem systemu do przyjmowania
zgtoszen, telefonicznie lub poczta tradycyjna.

2. W uzasadnionych przypadkach naczelnik Biura Prezydenta Miasta lub jego zastepca
moze zadecydowac o innej formie komunikacji z sygnalistg, jezeli wybrany sposob
zapewnia zachowanie poufnosci i ochrone danych osobowych.

Dziat v
Rejestr zgtoszen zewnetrznych
§1

Wpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje pracownik Biura Prezydenta Miasta -
na podstawie zgtoszenia zewnetrznego.



§2
1. Rejestr zgtoszeh zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osodb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w dziale VII § 2 ponizej;
7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa
w dziale IV § 4 powyzej;

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia - jezeli Prezydent Miasta Gliwice posiada te dane.

§3

Dane osobowe i pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Dziat VI

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

§1

1. Tozsamos$¢ sygnalisty i dane przekazane w zgtoszeniu zewnetrznym sg poufne.
Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, a takze osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub powigzanej
z sygnalista.

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§ 2

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Jezeli ujawnienie danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, przed dokonaniem ujawnienia
zawiadamia sie o tym sygnaliste - chyba ze takie powiadomienie zagrozitoby
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

§ 3



1. Po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego dane osobowe sg przetwarzane
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sgq usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§4

1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sgq przechowywane
w Biurze Prezydenta Miasta przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne lub zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, a dokumenty niszczone - chyba ze stanowig
cze$¢ akt postepowan  przygotowawczych lub  spraw  sadowych lub
sgadowoadministracyjnych.

§5

Pracownik Biura Prezydenta Miasta odnotowuje przetwarzanie danych osobowych
w wydziatowym Rejestrze Czynnosci Przetwarzania (RCP).

§6

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

§7

1. Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskéw
o dostep i sprostowanie danych przez osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system
do przyjmowania zgtoszen lub poczta tradycyjna (w kopercie zaadresowanej w
nastepujacy sposéb: ,Naczelnik Biura Prezydenta Miasta, Urzad Miejski
w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice” z wyraznym dopiskiem na kopercie
»Nie otwiera¢ — do rgk wtasnych”).

2. Pracownik Biura Prezydenta Miasta odpowiada za podjecie wiasciwych dziatan po
otrzymaniu tego rodzaju zgtoszenia.

§8

1. Obowigzki informacyjne sa realizowane przez pracownika Biura Prezydenta Miasta
odpowiedzialnego za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen:

1) wobec sygnalisty — poprzez klauzule informacyjng stanowigca zatacznik nr 3 do
zarzadzenia, zamieszczong w systemie do przyjmowania zgtoszen
i w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

a) poprzez klauzule informacyjng stanowigca zatacznik nr 4 do
zarzadzenia zamieszczong w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) w przypadku, kiedy jest to mozliwe, poprzez osobiste przekazanie
klauzuli przez pracownika Biura Prezydenta Miasta przyjmujacego
zgtoszenie;

W przypadku braku mozliwosci udzielenia informacji, zastosowanie ma
art. 14 ust. 5 lit. b) lub c¢) RODO. 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 stanowigcq zatacznik nr 5 do
zarzadzenia zamieszczong w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) w przypadku, kiedy jest to mozliwe, poprzez osobiste przekazanie
klauzuli przez pracownika BPM przyjmujacego zgtoszenie.

W przypadku braku mozliwosci udzielenia informacji, zastosowanie ma
art. 14 ust. 5 lit. b) lub c) RODO. Kazdy tego rodzaju przypadek nalezy
rozpatrywac indywidualnie.

Dziat VII
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

§1

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

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

§2

1. Na zadanie sygnalisty naczelnik Biura Prezydenta Miasta lub jego zastepca wydaje
w terminie miesigca od dnia otrzymania zgadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

2. Zadanie nalezy zgtosi¢ za poérednictwem systemu do przyjmowania zgtoszen.
§3

1. Ochrona przed dziataniami odwetowymi, o ktérej mowa w § 1 powyzej, ma
zastosowanie takze do:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
2) osoby powigzanej z sygnalistg,

3) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z
nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajacej.

Dziat VIII

Odpowiedzialno$¢ za dokonanie falszywego zgloszenia

§1

Sygnalista jest pod ochrong od chwili dokonania zgtoszenia. Warunkiem objecia ochrong
sygnalisty jest, by sygnalista dokonujac zgtoszenia, miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
przekazywana Prezydentowi Miasta Gliwice informacja jest prawdziwa i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa. Dokonanie fatszywego zgtoszenia, gdy zgtaszajqcy wie, ze
do naruszenia prawa nie doszto, jest niedopuszczalne i moze skutkowac odpowiedzialnoscig
cywilng i karng na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Dziat IX
Postanowienia koncowe
§1

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majga odpowiednie
przepisy ustawy.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr PM-1050/2024
Prezydenta Miasta Gliwice z 16.12.2024 r.

Oswiadczenie o poufnosci

Ja, nizej podpisana/y,

WYAZIAY oo .

zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, zarowno w trakcie, jak i po ustaniu
zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Gliwicach, wszelkich informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, ktére uzyskatam/em
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych zgodnie z ustalong przez Prezydenta Miasta Gliwice zewnetrzng procedurg

zgtaszania naruszen prawa Prezydentowi Miasta Gliwice i podejmowania dziatan
nastepczych.

Jestem $wiadoma/y, ze naruszenie powyzszych zobowigzan moze skutkowac
odpowiedzialnoscig cywilng i karng na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Miejscowos$¢, data Podpis



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr PM-1050/2024
Prezydenta Miasta Gliwice z 16.12.2024 r.

Informacja szczego6towa 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 Gliwice.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac:

1. poczta 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

Cele i podstawa
prawna
przetwarzania danych
osobowych

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

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgloszenia naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych,

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

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

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane
z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami prawa.

innym podmiotom

sl Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
1. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym
Okres przepisami prawa, tj. okresie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

przechowywania
danych osobowych

w ktérym zakonczono 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 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Prawa osob, ktorych
dane dotycza, w tym
dostepu do danych
osobowych

Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do wystgpienia
z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania
(poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa - do

usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

Sposoby realizacji
przystugujacych praw

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ drogg elektroniczna, za
pos$rednictwem systemu do przyjmowania zgtoszen lub pisemnie, pocztg
tradycyjng (w kopercie zaadresowanej w nastepujacy sposéb: ,Naczelnik
Biura Prezydenta Miasta, Urzad Miejski w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21, 44-
100 Gliwice” z wyraznym dopiskiem na kopercie ,Nie otwiera¢ - do rak
wiasnych”).

Prawo whniesienia
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, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informacja
o wymogu /
dobrowolnosci
podania danych oraz
konsekwencjach
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 skutkowac¢ konsekwencjami
wynikajacymi z tych przepiséw.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyzji, profilowanie

W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani
profilowanie.

!Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych).



mailto:iod@um.gliwice.pl

Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr PM-1050/2024
Prezydenta Miasta Gliwice z 16.12.2024 r.

Informacja szczeg6towa o przetwarzaniu danych osobowych
pozyskanych w inny sposéb niz od osoby, ktorej dane dotycza

dla osoby , ktorej dotyczy zgloszenie!

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

Dane kontaktowe
Inspektora
Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie 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

Cele i podstawa
prawna
przetwarzania
danych
osobowych

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

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych,

2. na podstawie art. 6 wust. 1 lit c) ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODOQO) przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku
z przepisami ustawy z 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw,

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

Kategorie danych
osobowych

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie
i nazwisko, dane kontaktowe (wstawi¢ wiasciwe dla danego zgtoszenia)

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane
z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami prawa.

innym podmiotom

el e Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
1. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym
Okres przepisami prawa, tj. okresie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
przechowywania w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
danych zainicjowanych tymi dziataniami.
osobowych 2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajq bezpowrotnie usuniete,

a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Prawa osob,
ktorych dane
dotycza, w tym
dostepu do
danych
osobowych

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

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ droga elektroniczng, za
posrednictwem systemu do przyjmowania zgtoszen lub pisemnie, pocztg
tradycyjng (w kopercie zaadresowanej w nastepujacy sposéb: ,Naczelnik Biura
Prezydenta Miasta, Urzad Miejski w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21, 44-100
Gliwice” z wyraznym dopiskiem na kopercie ,Nie otwiera¢ - do ragk wtasnych”).

Prawo whniesienia
skargi do organu

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

nadzorczego Osobowych.
Zrédio Wytaczono jawnosc¢ informacji o zrédle na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy z 14
pochodzenia czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (lub podac zrdédto danych, jesli sygnalista
danych zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci)
Zautomatyzowane
podejmowanie W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani
decyzji, profilowanie.

profilowanie

! Realizacja obowiazku informacyjnego w zwigzku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr PM-1050/2024
Prezydenta Miasta Gliwice z 16.12.2024 r.

Informacja szczego6towa o przetwarzaniu danych osobowych pozyskanych w inny sposéb
niz od osoby, ktérej dane dotycza dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

oraz osoby powiazanej z sygnalista?

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

Dane kontaktowe
Inspektora
Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac:

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

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

Cele i podstawa
prawna
przetwarzania
danych
osobowych

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

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgloszenia naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych,

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

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

Kategorie danych
osobowych

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie
i nazwisko, dane kontaktowe (wstawi¢ wiasciwe dla danego zgtoszenia)

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe

z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami prawa.

nie beda przekazywane innym podmiotom

el e Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
realizacji celu, dla ktdrego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym
Okres przepisami prawa, tj. okresie 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
przechowywania ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
danych zainicjowanych tymi dziataniami.
osobowych 2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostaja bezpowrotnie usuniete,

a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Prawa osob,
ktorych dane
dotycza, w tym
dostepu do
danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystgpienia 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)
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie
art. 8 ust. 6 ustawy z 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, oraz do
sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowaé¢ droga elektroniczng, za
pos$rednictwem systemu do przyjmowania zgtoszen lub pisemnie, pocztg
tradycyjng (w kopercie zaadresowanej w nastepujacy sposéb: ,Naczelnik Biura
Prezydenta Miasta, Urzad Miejski w Gliwicach, ul. Zwyciestwa 21, 44-100
Gliwice” z wyraznym dopiskiem na kopercie ,Nie otwiera¢ - do ragk wtasnych”).

Prawo whniesienia
skargi do organu

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

nadzorczego Osobowych.
s, Wytgczono jawnos$c¢ informacji o zrédle na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy z 14
Zrodto X ) P o i
- czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (lub podac zrodto danych, jesli sygnalista
pochodzenia . . L. , g
zrezygnowat z ochrony jego tozsamosci wobec osob, ktorych dotyczy ta
danych
klauzula)
Zautomatyzowane
podejmowanie W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani
decyzji, profilowanie.

profilowanie

! Realizacja obowiazku informacyjnego w zwigzku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 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 (ogélnego
rozporzadzenie o ochronie danych).
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