Zarzadzenie organizacyjne nr 36/2024
Dyrektora Zlobkéw Miejskich
z dnia 01.10.2024 r.

w sprawie: ustalenia procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Ztobkach Miejskich w Gliwicach

Dziatajac na podstawie art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 8 ust. 3 i 4 Statutu Ztobkdéw Miejskich w Gliwicach
nadanego Uchwatg Nr XXII/562/2016 Rady Miasta Gliwice z dnia 15 grudnia 2016 r. (t.j. Dz.
Urz. Woj. Sl. z 2023 r. poz. 5078)

7.

zarzadzam:

Ustali¢ procedure dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Ztobkach Miejskich w Gliwicach (dalej: procedura), zgodnie
z zatagcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

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

1) Renate Habinskg - kierownika,

2) Monike Jednicka - kierownika,

3) Sabine Pielichowskg - kierownika,

4) Matgorzate Puczynska - starszego specjaliste ds. kadr,

5) Alicje Maciot - samodzielnego referenta ds. organizacyjnych,

6) Elize Wisniewskqa - starszego specjaliste ds. administracyjno-rozliczeniowych.

Osoby wskazane w pkt 2 zobowigzane sg przed otrzymaniem dostepu do danych zawartych
w zgtoszeniu do podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Pracownicy Ztobkéw Miejskich (dalej: Ziobki) zobowigzani s do zapoznania sie
Z procedurg oraz jej stosowania.

Starszy specjalista ds. kadr zobowigzany jest do przekazania informacji o procedurze
stazystom, praktykantom oraz osobom ubiegajacym sie o zatrudnienie w Ztobkach.

Za przekazanie informacji o procedurze:

1) osobom fizycznym bedgacym przedsiebiorcami wraz z rozpoczeciem postepowania
zmierzajacego do wytonienia wykonawcy,

2) osobom prawnym lub fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym
osobowosci prawnej, wystepujacym w charakterze wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, pod ktérych nadzorem i kierownictwem osoby fizyczne $wiadczg prace na
rzecz ztobka, wraz z rozpoczeciem postepowania zmierzajacego do wytonienia ich jako
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

3) osobom fizycznym $éwiadczacym prace na rzecz Ztobkéw na podstawie umoéw
cywilnoprawnych,

oraz wyjasnienie okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym odpowiadam
osobiscie.

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialne sq osoby wskazane w pkt 2.



Za okresowy przeglad i aktualizacje zarzadzenia odpowiedzialne sg osoby wskazane
w pkt 2 ppkt 5)-6).

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petnie osobiscie.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom poprzez wywieszenie w dniu 01.10.2024 r. jego tresci na tablicach
informacyjnych w Oddziatach Ztobkéw Miejskich w Gliwicach.

Elektronicznie podpisany przez HANNA
H A N N A KOLODZIEJCZYK; ZLOBKI MIEJSKIE
DN: cn=HANNA KOtODZIEJCZYK;
KOLO DZ I EJ CZ Z£OBKI MIEJSKIE, givenName=HANNA,
sn=KOLODZIEJCZYK,
. serialNumber=PNOPL-70022100123,
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postalCode=44-121, |=GLIWICE,
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego
nr 36/2024 z dnia 01.10.2024 r.

Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Ztobkach Miejskich w Gliwicach

I.

Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1.

10.

11

12.

13.

dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére 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;

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Dyrektora Ztobkéw Miejskich (dalej:
dyrektor) lub osoby przez niego upowaznione w celu oceny prawdziwosci informaciji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania S$rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury dokonywania
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Ztobkach, lub informacja dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekst zwiazany z pracq - 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 na rzecz
Ztobkéw, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. II pkt 1 procedury;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu jako
osoba ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktoéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

osoba powiazana z sygnalista - 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 Ztobkéw Miejskich w Gliwicach;

.RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

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;

system do przyjmowania zgloszen - system teleinformatyczny typu SaaS o nazwie
Whiblo;

zgltoszenie anonimowe - zgloszenie dokonane przez osobe, ktora nie ujawnita danych
umozliwiajacych zidentyfikowanie jej tozsamosci;



14. zgtoszenie wewnetrzne - przekazana przez osobe uprawniong za pomocg systemu
do przyjmowania zgtoszen informacja o naruszeniu prawa w Ztobkach.
I1. Postanowienia ogdlne

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupdiji,

2) zamdéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

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

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentoéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow 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 oséb prawnych,

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

2. Sygnalista jest osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg w Ztobkach lub na rzecz Ztobkdéw, w tym:

1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

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

4) przedsiebiorca,
5) prokurent,

6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

8) stazysta,
9) wolontariusz,
10)praktykant,

11)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),

12)zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen
wyznaczone sg osoby wskazane w pkt. 2 ppkt 5) i 6) zarzadzenia.

Do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, wyznaczone sa osoby
wskazanie w pkt. 2 ppkt 1)-4) zarzadzenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy dziatan pracownikéw wskazanych
w pkt. 2 zarzadzenia dyrektor, a w razie jego nieobecnosci osoba go zastepujaca,
upowaznia bezstronng osobe do podejmowania dziatan nastepczych - wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszgq komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
- oraz do wprowadzenia zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

III. Sposdb przekazywania zgloszen

1.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w postaci pisemnej, za pomocg systemu do
przyjmowania zgtoszen.

Sygnalista dokonuje zgtoszenia wylacznie za pomoca formularza powigzanego
z systemem przyjmowania zgtoszen, udostepnionego na stronie internetowej:
www.zlobki.gliwice.eu w zaktadce SYGNALISCI.

Zgtoszenie powinno zawierac:
1) imie i nazwisko,
2) adres do kontaktu,
3) date sporzadzenia zgtoszenia,

4) dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, a jesli
wskazanie osoby nie jest mozliwe — nazwe oddziatu Ztobkéw,

5) dane kontrahenta Ztobkéw - jezeli sygnalista jest osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

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

Zgtoszenie moze zosta¢ uzupetnione zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdéw. Pliki
sygnalista powinien przekaza¢ za pomocg systemu do przyjmowania zgtoszen.
Uzupetnianie zgtoszenia innymi kanatami kontaktu (np. poczta elektroniczng lub
tradycyjng korespondencjq) nie jest dopuszczalne.

IV. Sposoéb rozpatrywania zgtoszen

1.

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

Zgtoszenie przyjmowane jest w systemie do przyjmowania zgtoszen przez
upowaznionego pracownika Ztobkéw i weryfikowane czy stanowi informacje
0 naruszeniu prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. II pkt 1.

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

Zgtoszenie, ktére pomimo uzupetnienia nie jest informacjg o naruszeniu prawa
w jednej z dziedzin wskazanych ust. II pkt 1 jest przechowywane bez wprowadzenia
do rejestru zgtoszen wewnetrznych i usuwane po uptywie 3 lat od zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym wptyneto. Przez usuniecie nalezy rozumie¢ bezpowrotne
usuniecie danych osobowych oraz zniszczenie dokumentéow zwigzanych
ze zgtoszeniem.


www.zlobki.gliwice.eu

10.

11.

Upowazniony pracownik Ztobkéw przekazuje osobie, ktéra przekazata zgtoszenie
niebedace informacjgq o naruszeniu prawa, informacje o jego zamknieciu wraz
z uzasadnieniem. Tre$¢ informacji jest wczesniej konsultowana z dyrektorem.

W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest informacja o naruszeniu prawa w jednej
z dziedzin wskazanych w ust. II pkt 1, pracownik Ztobkéw 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,

4) przekazania zgtoszenia wskazanym przez dyrektora 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 moze powota¢ do rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego komisje ztozong
Z 0s0b, ktore dla zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci nalezy dodatkowo
wiaczy¢ 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 zatacznikami 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,
ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz

2) podpisaniu os$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé
uznane za:

1) zasadne - wowczas dyrektor:
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
c) zawiadamia organy $cigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub

d) przekazuje sprawe do wtasciwego organu publicznego w celu prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) - wdwczas pracownik Ztobkéw lub
inna upowazniona osoba przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

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

Osoby, o ktérych mowa w pkt. 9 ppkt. 1 lit. a) zobowigzane sg do przedstawienia do
akceptacji dyrektora, projektu planu naprawczego, zawierajacego:



12.

V.

1.

2.

VI.

. Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych gwarantuje sygnaliscie,

1) propozycje dziatan naprawczych,

2) informacje o osobach odpowiedzialnych za przeprowadzenie proponowanych
dziatan,

3) terminy przeprowadzenia proponowanych dziatan.

Dyrektor monitoruje wykonanie zaakceptowanego planu naprawczego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Wpisu do rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonuje pracownik Ztobkéw na podstawie
zgtoszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen 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 ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

a takze osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innym osobom wystepujacym
w zgtoszeniu ochrone poufnosci tozsamosci oraz ochrone poufnosci przekazanych
i zebranych informacji.

2. Ochrone poufnosci zapewnia takze system do przyjmowania zgtoszen.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodq sygnalisty.

. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy ujawnienie danych jest obowigzkiem wynikajgcym

Z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie. W takim przypadku sygnalista zostanie powiadomiony oraz
otrzyma informacje wyjasniajacg powody ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Ztobki przetwarzaja dane osobowe wytacznie w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Pracownik Ztobkdw jest zobowigzany do usuniecia 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 z zgtoszeniem, w tym o$wiadczenia o poufnosci,
o ktdérych mowa w pkt. 3 zarzadzenia, sa przechowywane przez Ztobki przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym 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.



10.

11.

12.

VII.

. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan

przygotowawczych lub spraw sgadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegajq
zniszczeniu na zasadach okreslonych w pkt. 7.

. Dyrektor odnotowuje przetwarzanie danych osobowych w procesie przyjmowania

zgloszen wewnetrznych w rejestrze czynnosci przetwarzania prowadzonym w oparciu
o odrebne zarzadzenie organizacyjne.

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

Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskow
o dostep i sprostowanie danych przez osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby
pomagajgacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system
do przyjmowania zgtoszen. Pracownik Ztobkéw odpowiada za podjecie wtasciwych
dziatan po otrzymaniu tego rodzaju zgtoszenia.

Obowigzki informacyjne sg realizowane przez Ztobki:

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

2) wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

a) poprzez klauzule informacyjng stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia, opublikowang na stronie internetowej: www.zlobki.gliwice.eu
w zaktadce SYGNALISCI oraz

b) poprzez osobiste przekazanie klauzuli przez pracownika Ztobkdéw
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 sygnalistq:

a) poprzez klauzule informacyjng stanowigca zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia opublikowang stronie internetowej: www.zlobki.gliwice.eu
w zaktadce SYGNALISCI oraz

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

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Ochronie podlegajg sygnalisci i osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego lub sq z sygnalista powigzane, a takze osoby prawne lub inne jednostki
organizacyjne pomagajace sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci
stanowigce wiasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

Dyrektor chroni sygnalistow oraz osoby pomagajace w zgtoszeniach wewnetrznych
oraz osoby z sygnalistg powigzane przede wszystkim zapewniajac poufnosc i ochrone
informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosc sygnalisty lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

Dyrektor chroni wszystkich pracownikdw Ztobkdw, a takze stazystdéw, wolontariuszy
i praktykantéw, a takze osoby ubiegajace sie o prace lub funkcje w Ztobkach przed
bezposrednimi lub posrednimi dziataniami lub zaniechaniami w kontekscie zwigzanym
Z praca, ktore wyrzadzajg lub moga wyrzadzi¢ takim osobom nieuzasadniong szkode,
okreslajac w odrebnych regulacjach wewnetrznych zasady gwarantujgce zgodne
Z przepisami prawa i rowne traktowanie oraz poszanowanie godnosci i innych débr
osobistych tych osob.

Dyrektor chroni wszystkich oferentéw i kontrahentéw Ztobkéw, w tym osoby prawne
i osoby fizyczne oferujace lub $wiadczace ustugi (albo dzieta) na podstawie umow
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10.

cywilno-prawnych, przed bezposrednimi lub posrednimi dziataniami lub zaniechaniami
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore wyrzadzajq lub moga wyrzadzic¢ takim osobom
prawnym lub fizycznym nieuzasadniong szkode, okreslajac w odrebnych regulacjach
wewnetrznych zasady prowadzenia zamoéwien publicznych oraz zasady zawierania
umow gwarantujace zgodne z przepisami prawa i réwne traktowanie oraz
poszanowanie godnosci i innych débr osobistych oraz majatkowych tych oséb.

Starszy specjalista ds. kadr 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, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciem umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — zwtaszcza 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 pominieciem przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

7) przeniesieniem na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy,

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

13) wstrzymaniem udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

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

W przypadku powziecia watpliwosci co do przestrzegania zasad opisanych w ust. VII
pkt. 3 dyrektor podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia sprawy i ewentualnie
przywrdécenia stanu zgodnego z przyjetymi zasadami.

Sygnalista, ktory stwierdza, ze sg lub podejrzewa, ze mogg by¢ wobec niego lub wobec
osoby pomagajacej w zgtoszeniu, lub wobec osoby z nim powigzanej - podejmowane
dziatania odwetowe lub préby, 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, =zawierajace numer
zgtoszenia,

2) opis dziatan odwetowych,

3) dane osoby (nazwisko, imie, stanowisko lub nazwa komorki organizacyjnej)
dopuszczajacej sie dziatan odwetowych.

Zawiadomienie o dziataniach odwetowych przyjmowane jest przez dyrektora.

Dyrektor przekazuje zawiadomienie do starszego specjalisty ds. kadr, w celu weryfikacji
opisanych w nim dziatan, a nastepnie wzywa osoby wskazane jako dopuszczajace sie
dziatan odwetowych do przedstawienia wyjasnien.

Na podstawie zebranych informacji dyrektor weryfikuje zawiadomienie o dziataniach
odwetowych, w razie potrzeby zwracajac sie do sygnalisty o uzupetnienie zawiadomienia
oraz podejmuje decyzje o uwzglednieniu zawiadomienia lub jego oddaleniu.



11.Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia Iub osoby powigzane
z sygnalistg, wobec ktérych dopuszczono sie dziatan odwetowych, maja prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados$c¢uczynienia.

VIII. Odpowiedzialnos$¢ sygnalisty za podanie nieprawdziwych informacji

W przypadku podejrzenia, ze zgtoszenia wewnetrznego dokonano wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, dyrektor zawiadamia organy scigania o mozliwosci popetnienia
przestepstwa.

IX. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majgq odpowiednie
przepisy ustawy.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia organizacyjnego
nr 36/2024 z dnia 01.10.2024 r.

Oswiadczenie o poufnosci

Ja, nizej podpisana/y, ...ccccceiiiieeiiie e iy

zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, zarowno w trakcie jak i po ustaniu zatrudnienia
w Ztobkach Miejskich w Gliwicach, wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosé 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 Dyrektora Ziobkéw Miejskich procedura dokonywania
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

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

Miejscowos$¢, data Podpis



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia organizacyjnego
nr 36/2024 z dnia 01.10.2024 r.

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTY

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (zwanej dalej RODO) Ztobki Miejskie w Gliwicach, ul. Kozielska 71, 44-121
Gliwice informuja, ze:

1.

2.

10.

11.

12.

Administratorem Danych Osobowych s Ztobki Miejskie w Gliwicach zwane dalej
Administratorem.

Kontakt z Inspektorem ds. Ochrony Danych (osobg odpowiedzialng za prawidlowos¢
przetwarzanie danych): e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub listownie na adres siedziby
Administratora.

. Pani /Pana dane osobowe przetwarzane beda:

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

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

3) w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania
stanowi art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

. Pani /Pana wyzej wymienione dane osobowe nie bedgq udostepniane innym odbiorcom, chyba

ze wynikac to bedzie z przepisu prawa.

. Dane osobowe Pani/Pana nie bedg przekazane odbiorcom do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.

. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla

ktorego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. 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 zostajgq bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem zniszczone.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje

sie.

. Kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do wystgpienia z zagdaniem dostepu do swoich

danych osobowych, sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych
przepisami prawa — do usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

. Powyzsze uprawnienia moze Pani/Pan realizowac drogg elektroniczng,

za posrednictwem systemu przyjmowania zgtoszen naruszen prawa.

. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzad Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

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 wynikajgcymi z tych przepisow.

Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposéb zautomatyzowany decyzji oraz
nie profiluje danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych nie planuje przetwarzac¢ danych osobowych w celu innym
niz cel, w jakim dane osobowe zostang zebrane.
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia organizacyjnego
nr 36/2024 z dn. 01.10.2024 r.

INFORMACIJA SZCZEGéI’.OV\I,A O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA DLA
OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (zwanej dalej RODO) Ztobki Miejskie w Gliwicach, ul. Kozielska 71, 44-121
Gliwice informujg, ze:

1.

2.

10.

11.

12.

Administratorem Danych Osobowych sg Ztobki Miejskie w Gliwicach zwane dalej
Administratorem.

Kontakt z Inspektorem ds. Ochrony Danych (osoba odpowiedzialng za prawidtowosé
przetwarzanie danych): e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub listownie na adres siedziby
Administratora.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:

1) w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,
2) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia

obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

3) w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania
stanowi art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie

i nazwisko, dane kontaktowe. (wpisa¢ wtasciwe dla danego zgtoszenia).

. Pani/Pana wyzej wymienione dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom, chyba

ze wynikac to bedzie z przepisu prawa.

. Dane osobowe Pani/Pana nie bedg przekazane odbiorcom do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.

. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla

ktorego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. 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 zostajgq bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje

sie.

. Ma Pani/Pan prawo do wystgpienia z zgdaniem dostepu do swoich danych osobowych

(w przypadku, kiedy sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytgczeniem
informacji, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 lit. g) RODO, na podstawie art. 8 ust. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, oraz do sprostowania (poprawiania).

. Powyzsze uprawnienie moze Pani/Pan realizowac drogq elektroniczng, za posrednictwem

systemu przyjmowania zgtoszen naruszen prawa dostgpnym pod adresem:
www.zlobki.gliwice.pl w zaktadce SYGNALISCI.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Wytgczono jawnos¢ informacji o zrodle na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistdw (lub podac Zrédto danych jesli sygnalista zrezygnowat
z ochrony jego tozsamosci).

Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposéb zautomatyzowany decyzji oraz
nie profiluje danych osobowych.
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia organizacyjnego
nr 36/2024 z dn. 01.10.2024 r.

INFORMACJA SZCZEG(')I’.OVV,A O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA DLA

OSOBY, POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY POWIAZANE)]

Z SYGNALISTA

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (zwanej dalej RODO) Ztobki Miejskie w Gliwicach, ul. Kozielska 71, 44-121
Gliwice informuja, ze:

1.

2.

10.

11.

12.

Administratorem Danych Osobowych sg Ziobki Miejskie w Gliwicach zwane dalej
Administratorem.

Kontakt z Inspektorem ds. Ochrony Danych (osobg odpowiedzialng za prawidtowos¢
przetwarzanie danych): e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub listownie na adres siedziby
Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:
1) w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan

nastepczych,
2) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku

Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,

3) w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania
stanowi art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie

i nazwisko, dane kontaktowe. (wpisa¢ wtasciwe dla danego zgtoszenia).

. Pani/Pana wyzej wymienione dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom, chyba

ze wynikac¢ to bedzie z przepisu prawa.

. Dane osobowe Pani/Pana nie beda przekazane odbiorcom do panstwa trzeciego Iub

organizacji miedzynarodowej.

. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla

ktorego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. 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 zostajgq bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje

sie.

. Ma Pani/Pan prawo do wystgpienia z zgdaniem dostepu do swoich danych osobowych

(w przypadku, kiedy sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytgczeniem
informacji, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 lit. g) RODO, na podstawie art. 8 ust. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, oraz do sprostowania (poprawiania).

. Powyzsze uprawnienie moze Pani/Pan realizowac¢ drogqg elektroniczna, za posrednictwem

systemu przyjmowania zgtoszen nar,uszel"\ prawa dostepnym pod adresem:
www.zlobki.gliwice.pl w zaktadce SYGNALISCI.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Wytaczono jawnos¢ informacji o zrédle na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistdw (lub podac Zrédto danych jesli sygnalista zrezygnowat
z ochrony jego toZzsamosci wobec 0sdéb, ktdrych dotyczy ta klauzula).

Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposéb zautomatyzowany decyzji oraz
nie profiluje danych osobowych.
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