Zarzadzenie nr B.0050.468.2024
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
zdnia 23.12.2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024, poz. 1465 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

/-I\Wojciech Gdesz
Burmistrz Miasta



Zatacznik do zarzadzenia Nr B.0050.468.2024
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska z dnia 23.12.2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Role i zakres odpowiedzialnosci
§1
Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, zwany dalej Burmistrzem:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg  uzyskanie dostepu do informacji objetych  zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach procedury.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dofozenia nalezytej

starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,

niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia 0sdéb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadajg — Sekretarz Miasta Kuznia

Raciborska, zwany dalej ,, Koordynatorem”, ktérzy realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) wnioskowania do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
pracownikom niezbednym do przeprowadzenia dziatan nastepczych;

5) whnioskowania do Burmistrza o wydanie oswiadczenia o zachowaniu danych osobowych w
poufnosci na wypadek przyjecia zgtoszenia przez nieupowaznionego pracownika urzedu;

6) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

7) informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatai nastepczych;

8) przygotowania i przekazywania na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, ktore potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie;

9) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

10) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych;



11) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,zewnetrzne zgtoszenia nieprawidtowosci”,
zawierajgcej aktualne informacje w zakresie: zgfaszania nieprawidtowosci, warunkéw
objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

12) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

13) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Kanaty zgtoszen
§2

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
Zgtoszenia zewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢ zgtaszane:
1) w formie listownej na adres: ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska z dopiskiem na
drugiej kopercie (wewnetrznej) wiozonej do pierwszej adresowanej ,Imie i nazwisko
Koordynatora - do rgk wtasnych”.
2) na adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, przy

czym informuje sie osobe wykorzystujacg ten kanat komunikacji, by zabezpieczata

przesytany plik hastem, a hasto przekazywata telefonicznie Koordynatorowi.

§3
Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
Swiadkow.

Przyjmowanie zgfoszen
§4

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg upowaznieni imiennie Koordynatorzy.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Koordynatorowi bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych
§5



1. Koordynator po przyjeciu zgtoszenia dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego i jesli ustali, ze:
1) zgtoszenie nie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Burmistrza to ustala organ publiczny witasciwy do podjecia dziatan nastepczych i
przygotowuje dokumenty do przekazania zgtoszenia do tego organu, tak by zostaty one
przekazane nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia, a w
uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
o czym informuje sygnaliste;
2) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Burmistrza - rozpatruje zgtoszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 Koordynator podejmuije:
1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci, wspotdziatajac
z pracownikami, o ktérych mowa w §1 ust. 3 pkt 4;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:
a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystgpit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma uzasadnione podstawy sgdzic,
ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,
b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego;
c) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych, wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego,
d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,
e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, jesli
sg one niezbedne dla poprawnego przeprowadzenia postepowania.

Postepowanie ze zgfoszeniami anonimowymi
§6
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3g rejestrowane w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§7
Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnosé¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych. W szczegdlnosci
1. Koordynator:
1) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych;

2) zabezpiecza posiadang dokumentacje dotyczacg zgtoszenia przed dostepem oséb
nieuprawnionych;



3) przetwarza dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem, w tym w szczegélnosci dokonuje ich
zniszczenia na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow.

2. Burmistrz zapewnia:
1) ochrone poufnosci i anonimowosci;
2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;
3) w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawca towaréw i ustug
dla urzedu, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, préba lub grozba
ich zastosowania.

§8
Sygnaliscie oraz innym osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych, Koordynator przekazuje szczegéty dot. tego
przetwarzania, odpowiednio w mysl postanowien art. 13 albo 14 ust. RODO, chyba ze istnieje
mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 13 ust. 4 albo art. 14
ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe
§9
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi raz na trzy lata oraz niezwtocznie po kazdej
zmianie przepisdw w obszarze ochrony sygnalistow.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, przepisy ustawy z 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.



Zat. nr 1 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA (dla sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia do organu) - WZOR

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana o
sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska z
siedzibg przy ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@umkuznia.pl Z Inspektorem ochrony

danych mozna sie kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych lub
przekazania do organu wfasciwego do rozpatrzenia.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, w zw. z przepisami rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

5. Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO. Jesli zdecyduje sie
Pani/Pan na ujawnienie swojej tozsamosci, ujawnienie nastgpi na podstawie dobrowolnie
wyrazonej zgody. Zgode na ujawnienie tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie,
co nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktére miato miejsce przed jej
cofnieciem.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem, co oznacza, ze udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Jesli w
zgtoszeniu zostanie podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcg bedg podmioty
uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w
zgtoszeniu adresu mailowego do korespondencji odbiorcami mogg byé réwniez podmioty
wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemow informatycznych, przy czym zakres
przekazania danych ograniczony jest wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych



(serwisujacy i/lub utrzymujgcy system poczty elektronicznej! ).

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do

zakonczenia dziatan nastepczych, a nastepnie bedg przechowywane przez okres 3 lat po

zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie beda
miec znaczenia dla rozpatrywania zgftoszenia zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, iz sg zbedne.

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

a)

b)

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

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

Zawsze moze Pani/Pan wycofaé zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas

rozpatrywania zgdania, poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

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

10. Podanie danych przez sygnaliste:

a)

b)

w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw
prawnych wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z
przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow,

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

Jezeli Urzad/Starostwo korzysta z aplikacji dla sygnalistéw nalezy dopisaé nastepujgca tres¢ lub odpowiednio
dostosowang w zaleznosci od podpisanej umowy z dostawcg aplikacji: Jezeli przesle Pani/Pan zgtoszenie kanatem
elektronicznym za posrednictwem aplikacji dla sygnalistow wéwczas odbiorca bedzie podmiot zapewniajgcy
asyste i wsparcie techniczne dla tego systemu, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytgcznie do
mozliwosci przechowywania tych danych w postaci zaszyfrowanej.



Zat. nr 2 do procedury przyimowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYIJNA (dla sygnalisty, ktorego zgtoszenie przestat RPO lub inny
organ) - WZOR

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana o
sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takie o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrza Miasta Kuznia
Raciborska ul. Stowackiego 4, 47-420 Kuznia Raciborska.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@umkuznia.pl

3. Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

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

5. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1
lit. c RODO, w zw. z przepisami rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

6. Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscig ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

7. Jesli zdecyduje sie Pani/Pan na ujawnienie swojej tozsamosci, ujawnienie nastgpi na
podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody. Zgode na ujawnienie tozsamosci mozna
wycofa¢ w dowolnym momencie, co nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktore miato miejsce przed jej cofnieciem.

8. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem, co oznacza, ze udostepnione dane osobowe mogg zostaé¢ ujawnione
jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.
Jezeli w zgtoszeniu zostat podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcg beda
podmioty uprawnione do obstugi doreczen, takie jak Poczta Polska. W przypadku
podania w zgtoszeniu adresu e-mail do korespondencji, odbiorcg bedzie podmiot
serwisujgcy i/lub utrzymujgcy system poczty elektronicznej. Jezeli zgtoszenie jest
procedowane kanatem elektronicznym za posrednictwem aplikacji dla sygnalistow,
wowczas odbiorcg bedzie podmiot zapewniajgcy asyste i wsparcie techniczne dla tego
systemu, przy czym zakres przekazania danych jest ograniczony wytgcznie do
mozliwosci przechowywania tych danych w postaci zaszyfrowane;j.

9. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do
zakonczenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3
lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub


mailto:iod@umkuznia.pl

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie
beda miec znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia zostang usuniete w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

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

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy
wtedy kopie danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze
dane sg niepetne 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 zgdania poprosic¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

11. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie

12.

danych osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe, w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych, ktére
podat/a Pani/Pan w zgloszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw
Obywatelskich (lub innego organu, ktéry przestat zgtoszenie — kazdorazowo podac nazwe
organu), ktéry przekazat zgtoszenie zewnetrzne do Administratora jako wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.



