ZARZADZENIE NR 12/24
KIEROWNIKA URZEDU MIASTA PILY

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Pily

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 1. poz. 609 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z Zarzadem Niezaleznego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw
Urzedu Miasta Pily ustalam wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownicy urzedu zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem 1 podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescig.
2. Oswiadczenie podlega wiaczeniu do akt osobowych.

3. Wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom urzedu, a nadzor

Sekretarzowi Gminy Pita.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta
Pily oraz za posrednictwem Elektronicznego Obiegu Dokumentow Miasta Pity

(EODMP) i poczty elektroniczne;j.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-] Beata Dudzinska



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 12/24

Kierownika Urzgdu Miasta Pily z dnia 25 wrze$nia 2024 .

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Pily
§ 1. 1. Celem wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastepczych jest:

1) stworzenie w Urzedzie Miasta Pily (dalej zwanym urzedem) kompleksowej
regulacji problematyki ujawniania przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen w zwiazku z ustawg o ochronie sygnalistow;

2) ochrona osob (sygnalistow) zglaszajacych przypadki naruszen prawa;

3) ochrona pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usunig¢cie naruszen prawa.

2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgloszen;
2) rzetelnego, obiektywnego 1 terminowego sprawdzania zgtoszen;
3) ochrony os6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi powigzanych oraz o0sob

pomagajacych w zgloszeniu.

§ 2. 1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) Dbezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) Dbezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ zgloszenie
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w urzedzie Kodeksu Etyki

Pracownikéw Urzedu Miasta Pity.

§ 3. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca.
2. Sygnalista w urzedzie, moze by¢, w szczegolnosci:

1) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace;

2) pracownik tymczasowy — osoba zatrudniona przez agencj¢ pracy tymczasowej,
ktora wykonuje prace na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy uzytkownika;

3) osoba $§wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej — osoba $wiadczaca prace na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy o wspotpracy, umowy agencyjnej;

4) przedsigbiorca — dostawca, ustugodawca, wykonawca, podwykonawca;

5) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

6) stazysta — osoba odbywajaca praktyki zawodowe, ktora nie nawigzuje z podmiotem
stosunku pracy;

7) wolontariusz — osoba, ktéra wykonuje prace dobrowolnie i bez wynagrodzenia
wedlug zasad okreslonych w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie;

8) praktykant — osoba, ktéra odbywa praktyke zawodowa lub staz w celu zdobycia
dos$wiadczenia;

9) kandydat do pracy — osoba ubiegajaca si¢ w danym podmiocie o zatrudnienie,

zawarcie umowy cywilnej, staz, funkcje.
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§ 4. 1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie w urzedzie zgloszen
dotyczacych nieprawidlowos$ci sg wyznaczeni pracownicy Wydzialu Organizacyjno—
Prawnego (OP), ktorzy:

1) zostali pisemnie upowaznieni przez Prezydenta Miasta Pity

oraz

2) ztozyli oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy w zakresie informacji 1 danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania zgloszen, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te
pracg.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci dokumentuje si¢ w postaci formularza zgloszenia

(wzor nr 1) lub protokotu z rozmowy.

3. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny:

1) zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, w ktorej sygnalista wyraza zgod¢ na
ujawnienie tozsamo$ci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie
postepowania oraz osobom postronnym,;

2) zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, w ktérej dane sygnalisty dostepne sg

wylacznie osobom upowaznionym.

4. Potwierdzenia przyjecia zgloszenia dokonuje osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Wszystkie zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg 1 starannos$cig w sposob

poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych 1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

7. W przypadku, gdy zgloszona nieprawidtowos¢ dotyczy wyznaczonego do
przyjmowania zgloszen pracownika, pracownik ten wylgcza si¢ z postgpowania.

8. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia, ujmowane s3 w rejestrze zgloszen

wewnetrznych 1 pozostawione bez rozpatrzenia.

§ 5. 1. Zgloszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane:

1) za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej: odsygnalisty@um.pila.pl
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2) do skrzynki pocztowej umieszczonej na $cianie przy wejsciu gldownym do urzedu
(z dopiskiem ,,0d sygnalisty”);

3) pocztg tradycyjng na adres urzgdu (z dopiskiem ,,0od sygnalisty™)

poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci — zgodnie z wzorem nr 1

do niniejszej procedury

4) osobiscie do upowaznionych pracownikéw OP, po wczesniejszym umowieniu si¢ —
nr telefonu 539 148 132.
2. Z rozmowy przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt zgloszenia

nieprawidlowos$ci. Protokét z rozmowy podpisywany jest przez przyjmujacego

zgloszenie i zglaszajacego, z zastrzezeniem art. 26 ust. 7 ustawy.

3. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby

odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen.

4. Zgloszenie nieprawidlowosci (wzoér nr 1) powinno wskazywaé jasne
1 wyczerpujace okreslenie przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) date sporzadzenia;
2) dane osoby zglaszajacej (imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);
3) datg oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci;
4) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci wystgpienia nieprawidlowosci;
5) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci;
6) wskazanie ewentualnych §wiadkéw nieprawidlowosci;
7) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
5. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od

publicznych rozméw o zglaszanych nieprawidtowosciach.

§ 6. 1. Zgloszenie nieprawidtowosci oraz potwierdzenie przyjecia tego zgloszenia
(wzér nr 2) przekazywane sg bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 5 dni,
komisji wyjasniajace;.

2. Skfad komisji wyjasniajacej zgloszenia nieprawidlowosci, jej zadania oraz tryb
prac ustala kierownik urzedu.

3. Komisja dziala z zachowaniem poufnosci, bezstronnosci, neutralnosci

1 efektywnos$ci majgc na uwadze zapewnienie anonimowosci sygnalisty, z zastrzezeniem

§ 4 ust. 3 pkt 1.
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4. Rozpatrzenie zgloszonej nieprawidlowosci oraz przekazanie informacji zwrotnej
przez komisje wyjasniajgcg nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym niz
3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

5. W sytuacji, gdy postepowanie dotyczy cztonka komisji, Sekretarz Gminy Pita
wylacza tego cztonka z udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym.

6. Komisja moze — jesli sytuacja tego wymaga — zobowigza¢ (na pismie) kazdego
uczestnika postepowania do ztozenia pisemnych wyjasnien w sprawie.

7. Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien zobligowana jest do ich przedlozenia

w terminie okreslonym przez komisje.

8. Kazdej osobie, ktorej dotyczg zarzuty, przystluguje prawo do ochrony prawnej na
podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.

9. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, komisja moze weryfikowa¢ przedtozone
dokumenty, wnioskowa¢ o wyjasnienia i w sposdb oparty na poszanowaniu godnos$ci

1 prawa do prywatnos$ci sprawdzac¢ przedstawione w zgloszeniu dane.

10. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport,
ktory obejmuje takze rekomendacje komisji w zakresie zalatwienia sprawy

1 przedstawia go Prezydentowi Miasta Pily.

11. Bezzwlocznie po zakonczeniu danego postepowania komisja wyjasniajaca

przekazuje dokumentacje tego postepowania Sekretarzowi Gminy Pita.

§ 7. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato
zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato,

ze zgloszona nieprawidlowo$¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi,
dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemne] z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste

zgloszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawca, wspotsprawca

lub pomocnikiem dokonanej nieprawidtowosci.
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5. Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych
Z postepowaniem oraz nie sg zamieszczane w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

6. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 8. 1. W rejestrze zgloszen wewnetrznych rejestruje si¢ kazde zgloszenie,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
3. Za prowadzenie rejestru w urzedzie odpowiadajg osoby odpowiedzialne za

obstuge zgloszen.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§ 9. Obowigzek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych:
1) sygnalisty, 2) osoby, ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty, 3) osoby trzeciej

wskazanej w zgloszeniu jak w zalacznikach 3a—3c do zarzadzenia.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-] Beata Dudzinska
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wzor nr 1 do zatacznika nr 1
Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Data sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:

Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Stanowisko:

Miejsce pracy:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK [ ] NIE [ ]

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
[0 korupcja
O zamoOwienia publiczne
[ inne (jakie)

Opis nieprawidlowosci ':

Obligatoryjnie: dowody i Swiadkowie
Wskaz i dolacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

. dziatam w dobrej wierze;

. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe;

. nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci;

. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i1 ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5. znana jest mi obowiagzujagca w Urzedzie Miasta Pily wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

—_—

W

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

1 Opisz szczegbétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktora posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktora chcesz opisac)

= Podaj dane osob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

= Podaj dane osob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci. PREZYDENT MIASTA PILY
- Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?
= Kiedy mniej wigcej si¢ zaczgto? Czy trwa nadal? /-/ Beata Dudzinska

= Czy powiadomite$ juz kogos$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wiadze).
= Czy istnieja relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

= Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac¢ opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
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wzor nr 2 do zalacznika nr 1
Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

Potwierdzam przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktére zostalo dokonane

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane
informacje objete sa poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia

1 osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powodow takich dziatan, nastagpi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia, tj. do dnia ................................. na adres podany

w zgloszeniu.

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgloszenie

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 12/24

Kierownika Urzgdu Miasta Pily z dnia 25 wrze$nia 2024 .

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie®

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢ z zarzadzeniem Nr
Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzedzie Miasta Pity 1 zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow

W nim zawartych.

(czytelny podpis pracownika)

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska

%=  Podpisane o$wiadczenia nalezy przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjno—Prawnego (pok. 208) w terminie
do dwoch tygodni od dnia podania zarzadzenia do wiadomosci.
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Zatacznik nr 3a do zarzadzenia Nr 12/24

Kierownika Urzgdu Miasta Pily z dnia 25 wrze$nia 2024 .

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

Klauzula informacyjna
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z ogolnego rozporzadzenia

0 ochronie danych osobowych nr 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 (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE — 4.5.2016 PL z p6zn. zm.) — zwane
dalej RODO, informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Urzad Miasta Pily, reprezentowany
przez Prezydenta jako Kierownika Urzedu Miasta Pily z siedzibg w Urzedzie
Miasta Pity; dane adresowe: plac Staszica 10, 64-920 Pita, ktéry jest
administratorem danych osobowych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢

skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej e—mail: ido@um.pila.pl;

2) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

3) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na stronie:
https://bip.pila.pl/elektroniczna-skrzynka-podawcza.html.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, w tym przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypelnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegélnej kategorii begdziemy je
przetwarzali w zwigzku z niezbednoscig ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2
lit. g RODO.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa. Odbiorcami moga by¢ rdwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym =zapewniajace asyst¢ i wsparcie techniczne dla
uzytkowanych w urzedzie systemow informatycznych przy czym zakres
przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania
tych danych.
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Pozostali odbiorcy:

1) jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji tradycyjnej —
odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta
Polska;

2) jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji elektronicznej —
odbiorcg bedzie podmiot home.pl S.A. w Szczecinie, hostujacy system poczty
elektroniczne;j.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do
zakonczenia dziatan nastepczych, a nastgpnie dane begda przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang
usuni¢te w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbgdne.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych
(przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy);

2) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych; jezeli uwaza Pani/Pan,
ze dane sg niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia
lub sprostowania.

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na

czas rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy
o ochronie danych osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych:

1) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkow
prawnych wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow. Brak
podania informacji dot. tozsamo$ci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong
wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow;

2) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji
obowigzkow ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie;

3) pozwalajacych na ustalenie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska
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Zatacznik nr 3b do zarzadzenia Nr 12/24

Kierownika Urzgdu Miasta Pily z dnia 25 wrze$nia 2024 .

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z ogolnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE — 4.5.2016 PL z pdzn. zm.) — zwane
dalej RODO, informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Urzad Miasta Pily, reprezentowany
przez Prezydenta jako Kierownika Urzedu Miasta Pily z siedzibg w Urzedzie
Miasta Pity; dane adresowe: plac Staszica 10, 64-920 Pita, ktory jest
administratorem danych osobowych.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢

skontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: ido@um.pila.pl;

2) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

3) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepna na stronie:
https://bip.pila.pl/elektroniczna-skrzynka-podawcza.html.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszen wewnetrznych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypeknienia
obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane
W Zgloszeniu Sygnalisty: ......cc...vuiiiiiiiiiieieee e , jako dane
osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (jako osoba fizyczna,
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, ktora dopuscila si¢ naruszenia
prawa lub jest powigzana z tg osobag.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. ......ccoeveevieriiieniieieenne.
(nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy
0 ochronie sygnalistow).

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa. Odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora
wrealizacji zadan, w tym zapewniajace asyst¢ 1 wsparcie techniczne dla
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uzytkowanych w urzgdzie systeméw informatycznych przy czym zakres
przekazania danych ograniczony jest wyltacznie do mozliwosci przechowywania
tych danych. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom,
tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych
z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze
sygnalista nie speilnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna
zgode na takie przekazanie;

2) sprostowania  (poprawiania) swoich  danych  osobowych, usunigcia
w przypadkach  przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajagc dane osobowe naruszyliSmy przepisy
o ochronie danych osobowych moze Pani/Pan wnie§¢ skarge do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska
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Zatacznik nr 3¢ do zarzadzenia Nr 12/24

Kierownika Urzgdu Miasta Pily z dnia 25 wrze$nia 2024 .

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzgdzie Miasta Pity

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z ogolnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE — 4.5.2016 PL z p6zn. zm.) — zwane
dalej RODO, informujemy Paniag/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Urzad Miasta Pily, reprezentowany
przez Prezydenta jako Kierownika Urzedu Urzedu Miasta Pily z siedziba
w Urzedzie Miasta Pity; dane adresowe: plac Staszica 10, 64-920 Pita, ktory jest
administratorem danych osobowych.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢

skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej e—mail: ido@um.pila.pl;

2) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

3) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na stronie:
https://bip.pila.pl/elektroniczna-skrzynka-podawcza.html.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszen wewnetrznych.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane
W Zgloszeniu SygnaliSty:......ccceeviieriiieeeiieeciie et (dane zgodnie ze
stanem faktycznym tzw. osoby trzeciej, §wiadka, wspotpracownika itp.)

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. ......cccccevvierieeieenieninnns
(nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgod¢ na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnil wymogow okreslonych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistow).

Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym udostgpnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa. Odbiorcami moga by¢ rdéwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyst¢ 1 wsparcie techniczne dla
uzytkowanych w Urzedzie systemOow informatycznych przy czym zakres
przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania
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tych danych. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom,
tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych
z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze
sygnalista nie speilnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna
zgode na takie przekazanie;

2) sprostowania  (poprawiania) swoich  danych  osobowych, usunigcia
w przypadkach  przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy
o ochronie danych osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska
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