TR
ZARZADZENIE NR 258
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
Z dnia “l4... wrzesnia 2024 r.

w sprawie uchwalenia wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepezych w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Torunia w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Torunia, Inspektorowi Ochrony
Danych oraz kierujacym dziatami Urzedu Miasta Torunia.

§3

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta Torunia poprzez
opublikowanie na stronie Internetowej Urzedu Miasta Torunia na 7 dni przed dniem wejécia
w zycie Zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie w dniu 25 wrzeénia 2024 r.

Prezydent Miasta Torunia
Pawel Gulewski

Wewngtrzna procedura zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych zostata skonsultowana
z Niezaleznym Samorzadnym Zwiazkiem Zawodowym
Pracownikow Administracji przy Urzedzie Miasta Torunia
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WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

URZEDU MIASTA TORUNIA

§1

Postanowienia ogdlne

Procedura zgfaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej ,,procedura”) ma
na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w kontekscie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie tym osobom wiasciwej i skutecznej ochrony
przeciw dziataniom odwetowym, jakie moglyby zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

Procedura reguluje wymagania dotyczgce przyjmowania iobstugi zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa.

Procedura okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym m.in.:
1) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszeh wewnetrznych;
2) podejmowanie dziatar nastepczych;

3) ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

§2

Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumiec jako:

1)

2)

3)

adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej podany przez
zgtaszajgcego w momencie dokonywania zgtoszenia;

audytor wewnetrzny lub audytor — osobe zatrudniong na stanowisku audytora wewnetrznego w
Urzedzie Miasta Torunia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Urzad wcelu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
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narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodeg
zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajgcemu;

5) informacja o naruszeniu prawa - informacje, wtym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktérym zgfaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnej organizacji, zktorg
zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacije
dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

7) Inspektor Ochrony Danych lub 10D — Inspektora Ochrony Danych podlegajgcemu stuzbowo
Prezydentowi Miasta Torunia;

8) kanat zgtoszenia — techniczne i organizacyjne rozwigzania przyjete przez Urzad, umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

9) kontekst zwigzany z pracg — 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 w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa, oraz w zwigzku z ktérymi istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatant odwetowych;

10) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe, wojta, burmistrza, prezydenta, staroste,
marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, wtasciwe do podejmowania dziatar nastepczych w
okreslonych dziedzinach, wskazanych w przepisach prawa;

11) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
z ktorg osoba ta jest powigzana;

12) osoba upowazniona lub osoba wyznaczona — 10D |ub audytora wewnetrznego;

13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu
w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

14) osoba powigzana ze zgtaszajgcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatart odwetowych
w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg zgtaszajgcego w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

15) 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych);

16) RPO — Rzecznik Praw Obywatelskich;
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17) postgpowania prawne lub postgpowania - postepowania toczace sie na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo
postgpowania toczace sig na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

18) system przeciwdziatania nieprawidtowosciom - system obejmujacy wszelkie dziatania zwigzane
ze zgtaszaniem naruszen prawa;

19) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomoéci publicznej;
20) Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);
21) Urzad — Urzad Miasta Torunia;

22) zgtaszajacy — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszer;
w kontekscie zwigzanym z praca, w rozumieniu Ustawy;

23) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymaganiami prawa;

24) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie
z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze;

25) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§3

Przedmiot zgtoszenia

1. Zgodnie z art. 3 Ustawy, zgtoszeniem moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finasowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktow i ich zgodno$¢ z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;
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12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych skarbu paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publiczno-prawnych zasad konkurencii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

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

2. Przedmiotem zgtoszenia naruszer moze by¢ naruszenie regulacji wewnetrznych obowigzujacych
w Urzedzie.

3. Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia jakiegokolwiek
z naruszenh wymienionych w ustepach powyzej.

4. Niniejsza procedura nie dotyczy informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajq
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujagcego ze wzglgdow
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowa wynikajgcg z ustaw szczegdlnych, w tym zawodow medycznych oraz
prawniczych;

3) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

&4
Zgtaszajacy

1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujacych oséb, ktore sa
uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z praca, w tym do:

1) pracownika;

2) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w organizacji lub na
rzecz tej organizacji, takze gdy taki stosunek juz ustat;

4) przedsiebiorcy;

5) akcjonariusza lub wspdlnika;
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6) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowoéci
prawnej;

7) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

8) stazysty;
9) wolontariusza;
10) praktykanta;

11) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z2023r. poz. 1280, 1429 i 1834).

2. Osoby dokonujgce zgtoszenia uzyskuja status zgtaszajacego.

3. Zgtaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy s3dzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§5

Zakaz dziatarh odwetowych

1. Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym.

3. Przepisy zakazujgce dziatar odwetowych stosuje sig takze wobec osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej powigzanej ze zgtaszajgcym, w szczegdlnosci stanowiacej jego wiasnoéé lub
zatrudniajgcej zgtaszajacego.

4. Przepisy zakazujgce dziatari odwetowych stosuje sie réwniez w przypadku, gdy informacje

0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organéw, jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

5. NaUrzedzie spoczywa cigzar dowodu, ze podjete wobec zgtaszajgcego dziatania, nie sa dziataniami

odwetowymi.

6. W przypadku podjecia dziatan odwetowych, zgfaszajgcemu przystuguje odszkodowanie na
warunkach okreslonych w Ustawie.
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§6

Odpowiedzialnos¢

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, wtym zapewnienie zasobdw niezbgdnych do realizacji
zadar wynikajacych z niniejszej procedury, odpowiada Sekretarz Miasta Torunia.

2. Zarealizacje zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1) Sekretarz Miasta Torunia, w zakresie aktywnego uczestnictwa i sprawowania bezposredniego
nadzoru nad skutecznosdcia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania o0sob wykonujgcych lub
éwiadczacych prace na rzecz Urzedu w zakresie przeciwdziatania nieprawidfowosciom,

b) przekazywanie Prezydentowi Miasta Torunia raportéw dotyczacych systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, za okres nie dtuzszy niz szeS¢ miesiecy,

c) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzglgdem zgtaszajacego, 0sob
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz 0séb zwigzanych ze zgtaszajacym,

d) zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

e) zapewnienie $rodkdw finansowych iorganizacyjnych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

f) wskazanie i pisemne upowaznienie 0s6b wyznaczonych do przyjmowania wewnetrznych
zgtoszeri naruszed prawa, prowadzenia rejestru zgtoszen ipodejmowania dziafan
nastepczych oraz zobowigzanie tych oséb do zachowania poufnosci przetwarzanych
informaciji,

g) powotywanie i pisemne upowaznienie dodatkowych pracownikéw Urzgdu do wsparcia
oséb wyznaczonych w obstudze zgtoszen,

h) w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom publicznym,

i) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

2) Inspektor Ochrony Danych, w zakresie realizacji zadari zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom, w szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie od zgtaszajacych zgtoszen zawierajgcych informacje o naruszeniach praw,

b) wykonywanie z nalezyty starannoscig dziatan nastepczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacja srodkéw jakie moga
zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,

c) zapewnienie bezstronnosci i obiektywizmu podczas prowadzonych postepowan,

d) realizacja poszczegdlnych czynnosci zwigzanych z obstuga zgtoszen, zgodnie z przyjetymi
terminami,
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e) udzielanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnych, obejmujacych w szczegélnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie

prawa,
f) prowadzenie rejestru zgtoszert wewnetrznych zgodnie z § 11 niniejszej procedury,

g) wuzasadnionych przypadkach, kierowanie wniosku do Sekretarza Miasta Torunia
0 powotywanie dodatkowych oséb sposrod pracownikéw Urzedu, ktérzy umozliwia
kompleksowe wyja$nienie sprawy,

h) zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, jak réwniez zachowanie
poufnosci tozsamosci oséb wymienionych w zgtoszeniu,

i) zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

i) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajacego ioséb wymienionych
w zgtoszeniu, zgodnie z wymaganiami zawartymi w RODO,

k) przekazywanie Sekretarzowi Miasta Torunia, nie rzadziej niz raz w miesigcu, raportéw
dotyczacych systemu przeciwdziatania nieprawidtowoéciom,

) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom oraz propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnoéci
zmierzajgcej do doskonalenia Urzedu.

3) Kierujacy dziatami Urzedu, wsp6tpracujacy z 10D, sa zobowigzani do:

a) monitorowania i przestrzegania zasad postepowania przez podlegte osoby wykonujgce
prace lub Swiadczgce ustugi,

b) wyjaéniania okolicznosci zdarzeri przedstawionych w zgtoszeniu od zgtaszajgcego,

c) zapewnienia w podlegtym dziale Urzgdu warunkéw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) zapobiegania wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem zgtaszajacego, o0sob
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych ze zgtaszajacym.

4) Osoby wykonujace prace lub $wiadczace ustugi, zobowigzane sa do:

a) przestrzegania wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,

b) zgtaszania na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
udostepnionego kanatu zgtoszeniowego,

¢) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci,

d) niestosowania dziatai odwetowych wobec zgtaszajacego, wobec oséb pomagajacych
zgtaszajgcemu, jak réwniez wobec 0séb zwigzanych z zgtaszajacym.
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§7

Osoby lub podmioty wyznaczone do obstugi zgtoszen

1. Prezydent Miasta Torunia wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych do przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa.

2. W czasie nieobecnoéci 10D, zadania okreslone w § 6 ust. 2 pkt 2) wykonuje audytor wewnegtrzny.

3. 10D oraz audytor dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia, zobowigzujacego do
zachowania poufnoéci tozsamosci os6b zgtaszajgcych iwymienionych w zgtoszeniu oraz
zobowiazujacego do zachowania tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych zgtoszenia, takie po
ustaniu stosunku pracy. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. W uzasadnionych przypadkach, Sekretarz Miasta Torunia moze powota¢ dodatkowych
pracownikéw Urzedu w celu kompleksowego wyjasnienia sprawy. Powofani pracownicy dziatajg
na podstawie pisemnego upowaznienia, ktére zobowiazuje do zachowania poufnosci tozsamosci
0s6b zgtaszajacych i wymienionych w zgtoszeniu oraz zobowigzujacego do zachowania tajemnicy
wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszent oraz podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

5. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do przyjmowana zgtoszert wewngtrznych lub podejmowania
dziatari nastepczych zostanie wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoba
tak powinna zostaé niezwfocznie odsunigta od obstugi takiego zgtoszenia.

6. W sytuacji opisanej powyzej obstugg zgtoszenia zajmuja sig inne upowaznione osohy.

§8

Zgtoszenia wewnetrzne

1. Zgtaszajacy wykorzystujac udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przekazuje
posiadane informacje dotyczgce naruszen prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym wskazanym
w § 3.

2. Zgtoszenie naruszenia prawa moze mie¢ tylko charakter jawny, zatem osoba dokonujaca zgtoszenia
musi przekaza¢ swoje dane osobowe. W przypadku zgtoszen anonimowych, Urzad zastrzega
mozliwoé¢ pozostawienia ich bez rozpoznania.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. co najmniej imie inazwisko oraz adres do kontaktu, a takze
zajmowane stanowisko lub wskazanie innych powigzan z Urzedem;

2) dane osoby lub 0sdb, ktérych dotyczy zgloszenie, tj. nazwa i dane identyfikujace osobe
fizyczna, osobe prawng lub jednostke nieposiadajgca osobowosci prawnej (imie i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujgce) — jezeli s znane;

3) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;
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4) posiadane dowody w postaci dokumentdw, zdjeé, filmow, swiadkow itp.;
5) informacje czy naruszenia zostaly zgtoszone do innego organu.

4. Zgtaszajacy moze na biezgco uzupetniaé informacje dotyczace przekazanego naruszenia
o dodatkowe dowody lub inne wazne kwestie mogace mie¢ wptyw na ocene zgtoszenia.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zachowuja nastepujace terminy na przekazanie informacji
zgtaszajacemu:

1) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 5) Ustawy, w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania;

2) przekazanie informacji zwrotnych — zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 7) Ustawy, maksymalnie
w terminie 3 miesigcy od momentu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dokonania
zgtoszenia, chyba, ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotng.

6. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.

7. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzeri, niemajgcych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia zgtaszajacego i 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

§9

Kanaty dokonywania zgtoszeri wewnetrznych

1. Zgtaszajacy moze przekaza¢ posiadane informacje dotyczace naruszen prawa wykorzystujac
nastgpujgce udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen:

1)  pisemnie, poprzez wiadomoéé¢ e-mail, zatytufowang ,Zgloszenie wewnetrzne”, na
dedykowany adres e-mail sygnalista@um.torun.pl;

2)  ustnie, w formie nienagrywanej rozmowy telefonicznej z osobg upowazniong do
przyjmowania zgtoszen, za posrednictwem dedykowanego numeru telefonu 573 849 902;

3)  na wniosek sygnalisty, podczas bezpoéredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14
dni od otrzymania wniosku.

2. Dostep do informacji przekazanej przez zgtaszajacego maja tylko osoby upowaznione pisemnie do
przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

3. Zgtoszenie ustne, dokonywane w formie nienagrywanej rozmowy telefonicznej, jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzgdzonego przez osobe upowazniona.

4. Zgtoszenie zfozone podczas bezposéredniego spotkania jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong.
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5. W przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 3 procedury, zgtaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

6. W przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 4 procedury, zgtaszajacy moze dokonac¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

7. Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgtoszenie zobowigzana jest do przekazania informacji
0 naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen lub w inny sposob weszta w
informacje na temat zgtoszenia, powinna ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Wzor
oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 10

Dziatania nastepcze

1. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zobowigzane sg do wykonywania dziafar nastepczych
z nalezyta starannoscig.

2. Do przyktadowych dziatari nastepczych nalezy:
1) ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;

2) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego ipostgpowania wyjasniajagcego majacego
potwierdzi¢ bad? zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgtoszeniu;

3) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym podmiotom publicznym, w zakresie
posiadanych przez nich kompetencji;

4) wniesienie oskarzenia;
5) odzyskanie srodkdw finansowych;
6) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

7) zabezpieczanie dowodéw w sprawie oraz dokumentowanie dziatan zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem;

8) zgtaszanie do Sekretarza Miasta Torunia propozycji zmian majgcych na celu wyeliminowanie
kolejnych nieprawidtowosci.

§11

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, przez osoby
upowaznione.

2. Wpisu do rejestru zgtoszer wewnetrznych dokonuje sig na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

3. Wzor rejestru zgtoszer wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.
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4. W mysl art. 29 ust. 5 Ustawy, dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgfoszeri
wewngtrznych przechowywane sa przez okres 3lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami.

§12

Zgtoszenia zewnetrzne

1. Zgtaszajagcy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Informacje o naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do organu publicznego wiasciwego do przyjecia
zgtoszenia lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

3. W stosownych przypadkach, mozna dokona¢ zgtoszenia do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

4. Zglaszajacy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udostepnionymi przez RPO i organ
publiczny do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

5. Informacje dotyczace zasad przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych przez RPO i organ publiczny
dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej organu publicznego.

§13

Ochrona danych osobowych

1. Urzad po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, odbywa sie
zgodnie z RODO.

3. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.
4. Toisamo$¢ zglaszajgcego moze zostac ujawniona réwniez wtedy, kiedy takie ujawnienie jest

koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.

5. Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie sg zbierane iprzetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgtoszenia w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatari nastepczych, bez
zgody tej osoby.
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Urzad realizuje obowigzek informacyjny wobec zglaszajgcego oraz wobec osohy, ktorej dotyczy
zgtoszenie zgodnie z art. 13 i 14 RODO.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze zgfaszajacy dziatat z naruszeniem § 4
ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje sig, chyba Ze zgtaszajacy dziatat z naruszeniem § 4
ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$é zgtaszajacego oraz os6b wymienionych w zgtoszeniu, jak
réwniez 0sdb trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosc¢ takich osob.

Do zachowania poufnoéci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz 0sob wymienionych
w zgtoszeniu zobowigzani sa réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktorzy w sposob bezprawny,
przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawy, 53 przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po okresie przechowywania wskazanym powyzej dane osobowe oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sa niszczone zgodnie z przyjeta w Urzedzie metoda brakowania dokumentdw.

Nie stosuje sie powyzszego przepisu gdy dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem stanowig czesc akt
spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Klauzula Informacyjna, stanowiaca zatgcznik nr 6, jest integralng czescig regulujaca ochrong
danych osobowych zgtaszajgcego i osdb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

§14

Postanowienia kofncowe

Procedura podlega konsultacji z zaktadowg organizacja zwigzkowq.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych
prace.

Informacje o procedurze zgtoszeri wewnetrznych nalezy przekazac osobie ubiegajgcej sie
o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Z niniejszg procedurg zapoznajg Sie wszyscy pracownicy, wtym nowo zatrudnieni, przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzér o$wiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.
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5. System przeciwdziatania nieprawidtowosciom podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na 36
miesiecy.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.

ZALACZNIKI:
Zatacznik nr 1 Upowaznienie osoby wyznaczonej.
Zatgcznik nr 2 Upowaznienie dodatkowego pracownika Urzedu.

Zatacznik nr 3 Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposob nieuprawniony weszfa
w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia.

Zatacznik nr 4 Odwiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrznq procedurg zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatari nastepczych.

Zatgcznik nr5  Rejestr zgtoszer wewnetrznych.

Zatgcznik nr 6 Klauzula informacyjna dla zgtaszajacych i 0s6b trzecich ujetych w zgtoszeniu.

Lffawet Gy

Gufletvski
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Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych

UPOWAZNIENIE

Z dniem .................., Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz art. 25 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 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, upowazniam Pania/Pana ......ceoeeveeveeeereeeoeeesreeserenonnnn. do:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajacego, os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s6b wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych od zgtaszajgcych;

3) podejmowania dziatani nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie zgtaszajgcemu
informacji zwrotne;j;

4) prowadzenia wewnetrznego rejestru zgtoszen;

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy o
ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnoéci tozsamosci zgtaszajgcego iosob
wymienionych w zgfoszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgtoszenia i do nieujawniania wobec 0s6b trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep,
oraz informacji dotyczacych sposobdw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych
przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa rdwniez po rozwiazaniu /
ustaniu stosunku prawnego faczacego upowazniajgcego z upowaznionym.

(podpis upowazniajacego )

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych



Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastgpczych

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/pPodpiSaNY ... e s zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec oséb trzecich wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z obstugg zgtoszer dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych zgtaszajacych,
0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia iosob wymienionych w zgtoszeniu, oraz informacji
dotyczacych sposobéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych. Oswiadczam, ze
zapoznatam/zapoznatem sig z klauzulg informacyjna dla zgtaszajacych i osob trzecich ujetych w
zgtoszeniu.

Jestem $wiadoma/y, ze obowiazek jest
nieograniczony w czasie i trwa rowniez po

cofnieciu upowaznienia lub po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego taczacego mnie z

{podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokenywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

UPOWAZNIENIE

Z dniem ...cooeevevvinenns , ha podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1) oraz art. 25 ust. 1 pkt 3) Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Panig/Pana .....c..ccuveveemevevececreeesesesceeneeenns do:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajacego, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s0b wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych od zgtaszajacych;

3) podejmowania dziatar nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej;

4) prowadzenia wewnetrznego rejestru zgtoszen;

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z Ustawy
o ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego iosob
wymienionych w zgtoszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgtoszenia i nieujawniania wobec oséb trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep, oraz
informacji dotyczacych sposobdw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych
przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa rdwniez po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego tgczgcego upowazniajgcego z upowaznionym.

Dotyczy zgtosSzenia Nr...cveceeveeevenennn, ZdNia e

Wewngtrzna procedura dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatai nastepczych,



Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)

Ja, nizej podpisana/podpiSany ... e s zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec o0séb trzecich wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z powotaniem do zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatari nastepczych,
wtym danych osobowych zgtaszajgcego, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia io0sob
wymienionych w zgtoszeniu, oraz informacji dotyczacych sposobéw gromadzenia i zabezpieczania
danych osobowych. Oswiadczam, Ze zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dla
zgtaszajgcych i 0sob trzecich ujetych w zgtoszeniu.

Jestem $wiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po cofnigciu
upowaznienia lub po rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego t§czagcego mnie z ......ccvevveevnnee.

(podpis osoby upowaznionej)

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatait nastepczych



Zafgcznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatad nastepczych

(imie i nazwisko osoby nieupowaznionej )

Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra weszta w sposéb nieuprawniony w posiadanie
informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/pPodpiSAny ... zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy, nieprzekazywania i nieujawniania wobec o0séb trzecich, a takze
niewykorzystywania w jakikolwiek sposéb lub w jakiejkolwiek formie wszelkich informacji uzyskanych
w sposob nieuprawniony dotyczacych nizej wskazanego naruszenia.

Jestem Swiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony terytorialnie oraz w czasie trwa réwniez po
rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego 1aCzaCcego MNIE Z .........evvveveeeverrsesssesieeseseesess e sss e, ;

Mam swiadomo$¢, ze naruszenie przez mnie obowigzku zachowania poufnosici moze skutkowac
odpowiedzialnoscig karna.

Zobowigzanie nie znajduje zastosowania w przypadku koniecznosci ujawnienia informacji na
podstawie uprawnienia organu, ktory zada informacji w granicach i na podstawie obowigzujgcych
przepisow prawa.

(podpis osoby nieupowaznionej)

Notatka osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen.

Dotyczy naruszenia numer .................... Z AN o

Wewnegtrzna procedura dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania dziatar nastepczych



Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

SUSIRSRRI o |1 1- [Ty —

(imig i nazwisko osoby skiadajacej oswiadczenie)

(dziat Urzedu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam sig / zapoznatem sie z Wewnetrznq procedurq dokonywania zgtoszeri
naruszeri prawa i podejmowania dziatar nastepczych i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

Wewnegtrzna procedura dokonywania zgtoszer naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych



yoAzaddiseu yejerzp eluemow(spod | emeld uszsnieu uazso)dz eluemAuoyop einpadoid euzi1duman

yaAzodaiseu
Ameuds qoso yaA1 ibheyyhuapr
yoejuejeizp eluszsoysz AisijeusAs ) e|uazsnieu eluazsoysz
sluazalonez oAlalpod o eluBUO)Op BlEQ NP{BIUOY Op S2IpY O auptqzal) ‘Spuszselez Ankiop feagp) 101wp3azl Jswn "
ejeqg H_umc._._o*:_ . P 1 TORSHP ‘Aqoso zeuo AysijeusAs amoqoso sueq PHpoEd N

HOANZY1INMIM NIZSO1DZ ¥1S3r3y

(19zm) yoAuzidumam uazsoysz ssalay — YoAzodsiseu ueperzp ejuemolufapod |
eme.d yazsnieu uszsosz eluemAuoyop Alnpadoud [BUZ1IBUMB Op § JU Yuzokje7



Zatgcznik nr 6 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych

Klauzula Informacyjna dla zgtaszajgcych i 0séb trzecich ujetych w zgioszeniu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 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 (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO”
informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)
9)
10)

11)
12)

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Torunia, z siedzibg w Toruniu przy ul. Waty
Generata Sikorskiego 8.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacji praw nalezy kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych e-mail: iod@um.torun.pl, telefonicznie: 56 611 8802 lub pisemnie na adres:
ul. Waty Generata Sikorskiego 8, 87-100 Toruri.

Paristwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze) w celu przyjecia zgtoszenia
oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu
podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatari nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowari zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania 53 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takie sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich nie podanie skutkuje brakiem mozliwosci
rozpoznania wniosku.

Informujemy, ze nie korzystamy z systemdw stuzacych do zautomatyzowanego podejmowania decyzji.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego.

Szczegotowych informacji dotyczgcych ztozenia zadania udziela Inspektor Ochrony Danych. W celu
ztozenia iadania zwigzanego z wykonaniem praw nalezy skierowaé wniosek na adres mailowy:
iod@um.torun.pl lub udac sie do naszej siedziby w Toruniu, ul. Waty Generata Sikorskiego 8, 87-100 Torun.
Przed realizacja Pani/Pana uprawniefi bedziemy musieli potwierdzié Pani/Pana tozsamoéé (dokonad
Pani/Pana identyfikacji).




