ZARZADZENIE NR Or-1V.0050.819.2024
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdéj

z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie przyjecia Procedury zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 roku
poz. 1465 ze zm.), art. 33 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),
w zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedur¢ zgtoszen zewngtrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie informacji o Procedurze zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzgdzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj zainteresowanym osobom nastepuje poprzez
udostepnienie na stronie internetowej Urzgdu Miasta Jastrzebie-Zdrdj oraz wywieszenia na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miasta Jastrzgbie-Zdroj.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Jastrzebie-Zdroj.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
/-l Michat Urgot



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or-IV.0050.819.2024
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdéj

Rozdziat 1

Definicje

§ 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj,

2) Prezydencie - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdroj,

3) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy z Urzgdem Miasta Jastrzgbie-Zdroj
w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4) Wspodtpracowniku rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) Sygnalicie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, o naruszeniu prawa, do ktorego doszto lub moze dojsé¢
i ktorej przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

6) Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisj¢ wyjasniajagca powolang odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu, dzialajacg wg zasad
okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

7) Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

8) Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdroj;

9) Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada prawo dokonania
Zgloszenia;

10) Zgloszeniu informacji o naruszeniu prawa/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych §wiadczy¢
0 naruszeniu prawa;

11) Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg zgtoszenia naruszenia prawa przy wykorzystaniu
kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

12) Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu
sygnalisty, w ramach ktoérej Komisja ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupehienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa,

13) Postgpowaniu wyjasniajagcym - rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest w zwigzku
ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

14) Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ dziatanie podjete przez Komisje w celu oceny prawdziwosci informacji



zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia,
w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

15) Rejestrze zgloszen - rozumie si¢ przez to Rejestr zgloszen informacji o naruszeniu prawa prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami;

16) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteksScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

17) Ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024,poz.
928);

18) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona.

Rozdziat 2

Postanowienia ogolne

§ 2. 1. Procedura okresla w szczegdlnoSci:

1) zakres naruszen prawa objetych procedura,

2) zakres 0s6b uprawnionych do dokonywania zgloszen,

3) zasady zgtaszania naruszenia prawa przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania zgloszeniem,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgltoszeniem,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlno$ci zasady zachowania zgodnie z Procedurg w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszenia prawa przez sygnalistow oraz tozsamosci 0oséb dokonujacych zgltoszen.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniu prawa w Urzedzie
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec sygnalisty oraz zapewnienia rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzenia
zgloszen.

3. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie naruszenia
prawa w Urzedzie.

4. Urzad prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk
oraz najwyzszych standardow etycznych.

Rozdziat 3

Zakres Procedury

§3. 1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do dokonania
zgloszenia, tj.:

1) pracownikow;
2) pracownikow tymczasowych;

3) os6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;



4) przedsigbiorcow;

5) prokurentow;

6) akcjonariuszy lub wspdlnikow;

7) cztonkow organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
8) 0s6b $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazystow;

10) wolontariuszy;

11) praktykantow;

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

13) zolnierzy w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 248 1 834).

2. Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majacego na celu obejécie prawa, okreslonego w art. 3. ust. 1. Ustawy, mieszczgcych si¢ w kompetencjach
Urzgdu.

3. Przez naruszenia prawa nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia
informacje, w szczegélnos$ci mogace §wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktérych w ust.
L,

2) niedopetieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 1,

3) naruszenia prawa w organizacji dziatalnoéci Urzedu, ktére moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

4) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Urzad,

Rozdziat 4

Zarzadzanie zgloszeniami

§ 4. 1. Za przyjmowanie i rozpatrywanie oraz nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen naruszenia
prawa w Urzedzie odpowiedzialna jest Komisja.

2. Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos¢

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osoby powotanej w sktad Komisji, osoba ta sama
wylacza si¢ z postepowania albo wylacza ja Komisja.

Rozdziat 5

Sygnalista

§ 5. 1. Zgodnie z zasada dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgltosié
nieprawidtowos¢ tylko 1 wytacznie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory wie, ze przekazywane informacje sg nieprawdziwe lub dziata
w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja.



4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze.

5. Urzad nie rozpatruje na podstawie niniejszej procedury, zgtoszen dokonywanych anonimowo.

Rozdziat 6

Ochrona Sygnalisty i zasady ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych 0sob, ktorych dane sg
przetwarzane w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastgpczych

§ 6. 1. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi.

2.Wprowadza si¢ zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie
naruszenia prawa zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato,
ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

3. Niedopuszczalnym jest rozwigzanie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista wyltacznie
w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia prawa.

4. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenia prawa, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotow, do ktdrych odnosito si¢ zgloszenie.

5. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom
1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyrazonej zgody Sygnalisty.

6. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

7. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z postepowaniem.
8. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.
9. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na skutek jego
zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej
w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

11. Jezeli zgloszenie dotyczy innych osob (np. $wiadkow, 0sodb trzecich), nalezy zapewni¢ ochrone poufnosci ich
tozsamosci na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty.

12. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacje.

13. Dostep do kanatow zglaszania naruszenia prawa majg wylacznie osoby uprawnione do rozpatrywania
zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Administratora.

14. W przypadku przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewni¢ $rodki umozliwiajace ochrong poufnosci
tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecnosci 0s6b postronnych podczas wizyty, wybor pomieszczenia, ktore
nie jest objete monitoringiem wizyjnym.

15. Komisja, niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia, dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu
identyfikator (np. numeryczny), ktéry bedzie wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.

16. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednig lub posrednia
identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢ zgloszenia nie wskazuje
na tozsamos¢ sygnalisty.

17. Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazil zgod¢ na ujawnienie jego
danych.

18. Zapewnia si¢ ochron¢ dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postgpowan nastepczych:

1) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep maja tylko osoby
upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;



2) dostgp do systeméw, w ktdrych sa przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych uzytkownikow,
a kazde dziatanie na danych (dostgp, edycja, usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

3) dane przekazywane drogg elektroniczng sa szyfrowane i/lub pseudonimizowane;
4) dane po ustaniu przydatnosci sa usuwane bezpowrotnie z systemow, a dane papierowe niszczone w niszczarce.

19. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty jest stosowany przypisany
pseudonim.

20. Administrator zapewnia realizacje praw osob, ktorych dane sa przetwarzane w ramach obstugi zgloszen
sygnalistow, wskazanych w treSci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu.

21. Realizacja niektorych praw osob, ktorych dane dotycza, nastgpuje z ograniczeniami, o ktérych mowa w art.
8 ust. 51 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje osob, ktorych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO (osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista
nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji o zrodle
danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode
na takie przekazanie.

Rozdziat 7

Zgltoszenie naruszenia prawa

§ 7. 1. Pisemne zgloszenie informacji o naruszeniu prawa powinno by¢ ztozone na formularzu zgloszenia
1 przekazane:

1) w postaci elektronicznej za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej: zgloszenia@um.jastrzebie.pl ,

2) w postaci papierowej za pomocg poczty na adres Urzedu w zamknigtej, zaklejonej kopercie z dopiskiem na
kopercie ,,Do Komisji wyjasniajace]”;

3) w postaci papierowej u Przewodniczacego lub Cztonkéw Komisji.

2. Zgloszenie o naruszeniu prawa powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
i zawieraC w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajace (imig i nazwisko, adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr telefonu
kontaktowego, stanowisko lub funkcja) ,

2) date zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszenia prawa,

3) miejsce zaistnienia naruszenia prawa,

4) informacje, czy naruszenie prawa zostato komus zgtoszone,

5) opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia naruszenia prawa,
6) opis charakteru naruszenia prawa,

7) wskazanie osoby/o0sob, ktorej dotycza naruszenia prawa,

8) wskazanie ewentualnych §wiadkow,

9) wskazanie i opis dowodow i informacji potwierdzajacych fakty, ktore mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgltoszenia, przekazanie dokumentow w formie zatgcznikéw do zgloszenia,

10) zgoda lub brak zgody osoby dokonujacej zgloszenia na ujawnienie danych osobowych,
11) date wptywu do Komisji.

Wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury,



3. Jezeli zgloszenie wptynie w inny sposob niz okre§lony niniejszg Procedura, osoba ktora je otrzyma
jest zobligowana niezwlocznie przekazac je do osoby upowaznionej do rozpatrywania zgloszen i usung¢
wszelkie jego kopie.

Rozdziat 8

Falszywe zgloszenie

§ 8. 1. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgloszen naruszenia prawa.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego,
7ze w zgloszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajacego, §wiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia prawa skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $Swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
naruszenia prawa moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Urzedu zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

Rozdziat 9

Postgpowanie wyjasniajace

§ 9. 1. Po wplynigciu zgtoszenia naruszenia prawa, Komisja, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni roboczych od dnia wptywu:

1) wydaje potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa na formularzu, ktérego wzor okreslono w Zalgczniku
Nr 2 do niniejszej Procedury,

2) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,
3) nadaje Iub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

2. Nazadanie sygnalisty wydaje si¢ nie p6zniej niw terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania za§wiadczenie,
w ktérym potwierdza sig, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Wzdér zaswiadczenia okre§lono w Zataczniku nr 3 do niniejszej
Procedury.

3. Przekazanie zgloszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Prezydenta,
z jednoczesnym poinformowanie o tym sygnalisty nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dokonania zgloszenia.

4. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na
postawie posiadanych danych, nie jest realizowany obowigzek informowania sygnalisty na zasadach okreslonych
w Ustawie, o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, przestania przyjecia zgloszenia,
potwierdzenia jego przyjecia zgloszenia, wydania zaswiadczenia potwierdzajacego, ze sygnalista podlega
ochronie.

5. Komisja moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
Komisja odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.



6. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego mozna przekazacé
zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

7. Jezeli zgloszenie zostalo zakwalifikowane do rozpoznania, Komisja wszczyna postgpowanie wyjasniajace
i prowadzi je na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

8. W sktad Komisji wyjasniajacej wchodza: Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczacego 1 3 Czlonkow
Komisji.
9. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje wyjasniajaca sprawuje

Przewodniczacy Komisji.

10. Komisja wykonuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczg Przewodniczacy i Cztonkowie Komisji
w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

11. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokol, zawierajacy podpisy Przewodniczacego i
Cztonkoéw Komisji obecnych na posiedzeniu,

12. W przypadku braku jednomyslnosci Czionkéw Komisji przy podejmowaniu dziatan i formulowaniu
rekomendacji Przewodniczacy Komisji zarzadza gtosowanie, decyduje wickszo$¢ gtoséw, a w przypadku braku
wigkszosci decyduje gltos Przewodniczacego Komisji.

13.W posiedzeniach Komisji moze uczestniczy¢ bez prawa glosu radca prawny.
14. Przewodniczacy Komisji, organizuje prace, zwotuje posiedzenia Komisji.
15. Do obowigzkow Cztonkéw Komisji wyjasniajacej nalezy:

1) obiektywne i rzetelne zbadanie stanu faktycznego ;

2) dotozenie nalezytej starannos$ci, aby unika¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w zebranych informacjach oraz poszanowanie godno$ci i dobrego
imienia pracownika oraz osob, ktorych dotyczy zgtoszenie;

3) sporzadzenie raportu koncowego i sformutowanie rekomendacji.

16. Posiedzenia Komisji maja charakter niejawny.

17. Komisja ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie zatatwienia sprawy w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewngtrznego.

18. Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego okreslono w Zataczniku Nr 4
do niniejszej Procedury.

19. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymal status
sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Rozdziat 10
Rejestr zgloszen
§ 10. 1. W Rejestrze zgtoszen odnotowuje si¢ kazde zgtoszenie naruszenia prawa, ktore zostato zakwalifikowane
do dalszego postgpowania wyjasniajgcego.

2. Zgloszenie, ktore nie zostalo zakwalifikowane do dalszego postepowania wyjasniajacego Komisja odsyta
do wnioskodawcy, informujac o trybie, w jakim mogg zosta¢ przekazane posiadane informacje i do kogo, zgodnie
z whasciwoscig. Brak danych do kontaktu na zgloszeniu spowoduje pozostawienie wniosku bez odpowiedzi.



3. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen w Urzegdzie odpowiada Komisja.

4. Rejestr zgltoszen zawiera w szczegdlnosci:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) dane do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

5. Wzor Rejestru zgloszen stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

6. Poza prowadzeniem Rejestru zgloszen, Komisja odpowiada za obstuge zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

§ 11. 1.W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg maja zastosowanie odpowiednie przepisy Ustawy,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego, Kodeksu karnego
oraz inne przepisy powszechnie obowiagzujacego prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

§ 12.1. Komisja za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace
zgloszen zewnetrznych, obejmujace:
1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen zewnetrznych
oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny posiada
te dane.

2. Co najmniej raz na 3 lata dokonywany jest przeglad niniejszej procedury przez Komisje.

1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia informacji o naruszeniu prawa (wzor);

2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia zewngtrznego naruszenia prawa (wzor);

3) Zatacznik Nr 3 — Zaswiadczenie (wzor);

3) Zatacznik Nr 4 — Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego;

4) Zalacznik Nr 5 — Rejestr zgloszen informacji o naruszeniu prawa (wzor).



Zatgcznik nr 1

do Procedury

/Wzbr/

Data wptywu 1 podpis Przewodniczacego/Cztonka Komisji
Urzad Miasta
Jastrzebie-Zdroj

Formularz zgloszenia zewnetrznego informacji o naruszeniu prawa
1. Dane osoby zglaszajacej:

imie 1 nazwisko e
adres do korespondencji e e e
adres POCZLY ClEKITOMICZNE] = ...vuiet et ettt et ettt et e et et et et et et et ee et e e aeeaaenens

Nr telefonu KontaKtOWEZO = .o e

Status osoby zgtaszajacej naruszenie (nalezy podkresli¢ wlasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

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

cywilnoprawne;j;

5) przedsi¢biorca;

6) wykonawca;

7) podwykonawca;

8) stazysta;

9) wolontariusz;

10) pracownik tymczasowy;

11) praktykant;

12) inny e e
. Data zaistnienia NaruSZENIaA PIAWE = ........uneent ettt ettt et et e e et et et et et et eaeeaeeaeeneaaeanan
. Migjsce zaiStnienia NATUSZENIA PIAWE = .....uteutenterennearennenesansenaeasenseasesesetansesaneesesensaneaneen
. Data powzigcia WiedZy 0 NArUSZENIA PIAWE = .....vutieintttteette ettt eteteatteteateteseataseseanaereananeens
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. Okolicznosci powzigcia wiedZy 0 NATUSZENIA PIAWE = ....uvutinreetentententententetanteneentaneaneareeeaneaneenens

. Czy zostato komus zgtoszone? Jesli tak to KOmu? - ... ... e

~N

. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia naruszenia prawa
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10.Wskazanie ewentualnych swiadkow:
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12. Zakaczniki:
L T -T2 111 < Y G
I . Y4 111 < 11 G
3)  ZakaCZniK NT 3 - L.
13. Ujawnienie danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia (zaznacz whasciwe X):
- nie zgadam si¢ na ujawnienie danych osobowych [ ]
- zgadzam si¢ na ujawnienie danych osobowych [1]
14.0éwiadczam, ze mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia prawa.
15.0éwiadczam ze dokonuj¢ przedmiotowego zgloszenia informacji o naruszeniu prawa w dobrej wierze.
16. Wnosze o zwrotne potwierdzenie otrzymania niniejszego zgtoszenia.

data i imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia prawa $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia naruszenia prawa skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy §wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia moze
zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu
w zwigzku z falszywym zgloszeniem



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administrator danych osobowych
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj reprezentowany przez
Prezydenta Miasta, z siedzibg w Jastrzgbiu-Zdroju, al. Jozefa Pitsudskiego 60. Moga si¢ Panstwo z nim
kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

e listowanie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdroj, al. Jozefa Pitsudskiego 60;

e c-mailem: miasto@um.jastrzebie.pl;

o telefonicznie: 32 47 85 100.

Inspektor ochrony danych — IOD
W sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych moga si¢ Panstwo kontaktowac
z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy
Sposob:

e listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdroj, al. Jozefa Pitsudskiego 60;

¢ e-mailem: iod@um.jastrzebie.pl.

Cel przetwarzania danych oraz podstawy prawne

Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu przyjecia zgloszenia i podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego, a takze prowadzenia rejestru zgloszen. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych jest
obowigzek prawny cigzacy na administratorze wynikajacy z Ustawy o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO - dane zwykle, art. 9 ust. 2 lit. g RODO — dane szczegdlnej kategorii).

W zakresie ujawnienia tozsamosci sygnalisty podstawg prawng przetwarzania danych jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO).

QOdbiorcy danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Odbiorcami Panstwa danych mogg by¢ podmioty uprawnione
do obstugi dorgczen oraz podmioty, z ktorymi zostaly zawarte umowy na $wiadczenie ustug serwisowych
dla uzytkowanych w Urzedzie Miasta systemoéw informatycznych.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa osob, ktorych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sa btedne lub nieaktualne;

e ograniczenia przetwarzania danych;

e cofniecia zgody w dowolnym momencie, w zakresie, w jakim zgoda zostata udzielona. Cofnigcie zgody
nie bedzie miato jednak wptywu na przetwarzanie, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Obowiazek podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia i podjecia

ewentualnego dziatania nastepczego. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak nadania zgtoszeniu dalszego
biegu na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych osob, ktérych dotyczy zgloszenie i 0s6b trzecich,
np. Swiadkow

Administrator danych osobowych
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj reprezentowany przez
Prezydenta Miasta, z siedzibg w Jastrzgbiu-Zdroju, al. Jozefa Pitsudskiego 60. Moga si¢ Panstwo z nim
kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

e listowanie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdrdj, al. Jozefa Pitsudskiego 60;

e c-mailem: miasto@um.jastrzebie.pl;

e telefonicznie: 32 47 85 100.

Inspektor ochrony danych — IOD
W sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych mogg si¢ Panstwo kontaktowac
z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy
Sposob:

e listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdroj, al. Jozefa Pitsudskiego 60;

e e-mailem: iod@um.jastrzebie.pl.

Cel przetwarzania danych oraz podstawy prawne

Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego, a takze prowadzenia rejestru zgloszen. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych jest
obowigzek prawny cigzacy na administratorze wynikajacy z Ustawy o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO - dane zwykle, art. 9 ust. 2 lit. g RODO — dane szczegodlnej kategorii).

Rodzaje przetwarzanych danych
Dane osobowe, ktore moga by¢ przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem, to: imi¢, nazwisko, dane kontaktowe,
a takze inne informacje, ktore zostang wskazane w zgloszeniu lub w ramach postgpowania wyjasniajacego.

QOdbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Panstwa danych moga by¢ podmioty uprawnione do obshugi doreczen oraz podmioty, z ktérymi
zostaly zawarte umowy na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie Miasta systemow
informatycznych.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa osob, ktorych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo do:
e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii z zastrzezeniem art. 15 ust. 1 lit. g RODO 1 art. 14
ust. 5 lit. b RODO;
e sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne Iub nieaktualne;
e ograniczenia przetwarzania danych;
e prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



Zatgcznik nr 2
do Procedury

Potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostato dokonane przez

i dotyczy naruszenia prawa (z opis charakteru naruszenia prawa zawartego w formularzu zgtoszeniu)

polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sig¢, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:
N o) < T T PN

data i podpis Przewodniczacego/Cztonka Komisji



Zatgcznik nr 3

do Procedury
Zaswiadczenie
Niniejszym zaswiadcza sig, ze zglaszajgcemu NaruSZenie Prawa ...........o.eueieeeiieeiiiiia e aeaaeaaanann
Imig i nazwisko osoby
dokonanego dnia ...............coeiininnnnn. i dotyczacego naruszenia prawa (z opis charakteru naruszenia prawa

zawartego w formularzu zgtoszeniu) polegajacej na:

nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty i podlega/nie podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu

2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

data i podpis Przewodniczacego/Cztonka Komisji



Zatacznik nr 4
do Procedury
Szczegolowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
w zwigzKu ze zgloszeniami zewnetrznymi naruszen prawa

§1. [Zasady ogolne] 1. Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego stanowig zbiodr
zasad, norm oraz wytycznych jak réwniez praw i obowigzkow osob zgtaszajacych naruszenia prawa oraz osob
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

2. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu podlegajg weryfikacji oraz
obiektywnej ocenie.

3. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem bezstronno$ci, poszanowania godnos$ci, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich osdb zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone, uprawdopodobnione
postepowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji na zasadach okreslonych w Procedurze.

6. W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych Przewodniczacy i Cztonkowie Komisji moga
przetwarzaé dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i/lub swiadkow zgloszonego zdarzenia na podstawie
upowaznienia, ktorego wzor stanowi zatacznik do Szczegdtowych zasad przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego w zwigzku ze zgloszeniami zewngtrznymi naruszen prawa.

§ 2. [Charakter zgloszenia] 1.Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny:

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

2) zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sa wylacznie osobom
upowaznionym.

§ 3. [Odpowiedzialnos¢ Komisji]l. Komisja jest odpowiedzialna za wszczecie oraz przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego.

2. Komisja — jesli sytuacja tego wymaga — moze zobowigza¢ (na pismie) osobe, ktorej zgloszenie dotyczy,
do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

.....

zwloki, nie p6zniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania,

4. Kazda osoba, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa.

§ 4. [Obstuga zgloszenia] 1.Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.
2. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, Komisja moze weryfikowa¢ przedtozone dokumenty, wnioskowac
0 wyjasnienia 1 w sposob oparty na poszanowaniu godnos$ci i prawa do prywatnosci sprawdzaé przedstawione
w zgloszeniu fakty.

4. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport, ktory obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Prezydentowi, a w przypadku zgtoszen
dotyczacych Prezydenta, przedstawia I Zastepcy Prezydenta.

5. O wynikach postepowania wyjasniajacego informowany jest sygnalista w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego.
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Upowaznienie
do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami zewnetrznymi naruszen prawa

dla, ktorych administratorem danych jest Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj

Zakres upowaznienia

Upowazniam  Pana/Pania do  przetwarzania danych osobowych ~w  zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych
do administratora od 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa zwanych dalej sygnalistami.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych w zgloszeniach
przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow. Wskazane czynnos$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz
narzedzi udostepnionych przez administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych,
kopiowanie, przesylanie, stosowanie pseudonimizacji, udzielanie odpowiedzi na zgloszenia sygnalistow,
niszczenie po ustaniu przydatnosci, przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajace nieupowaznionym
osobom uzyskanie dost¢gpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich
0s0b.

Podpis nadajgcego upowaznienie:
Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze wewnetrznym
regulaminem przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowiazujacymi u administratora i zobowigzuje si¢
do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych,
do ktoérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia
1 ustaniu zatrudnienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczeg6lnoSci stosujac pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgloszenia, aby
zapewni¢ nalezyta ochrong sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu
do danych os6b, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

Oswiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
zostang pozyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywat

te prace.
Niniejsze upowaznienie obowigzuje od dnia ... do dnia .../odwotania.

Upowaznienie przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania:

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie
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Rejestr zgloszen zewnetrznych
informacji o naruszeniu prawa
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