Referat Organizacji, Administracji i Kontaktéw z Mediami — NA, Zespd! Kadr i Plac — NP, Inspektor Ochrony
Danych — NI, Anna Gilowska — tel. (12) 291-28-18, Joanna Nowak — tel. (12) 616-62-02. Emilia Pietrzak-
SzczeSniak - tel. (12) 616-62-34

POLECENIE SLUZBOWE NR M (2625~
DYREKTORA

ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH
W KRAKOWIE

Z DNIAQ 7 LIP. 2025

w sprawie zmiany polecenia sluzbowego Nr 11/2024 Dyrektora Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Krakowie z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie ustanowienia w Zarzgdzie
Budynkow Komunalnych w Krakowie procedury zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 23, art 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024
r., poz. 928), § 4 ust. 1 i 2 Statutu Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, stanowigcego zalacznik do
uchwaly nr XXI1/462/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 lipca 2019 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XLV1/558/08
Rady Miasta Krakowa z dnia 11 czerwca 2008 r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w
Krakowie (z pdzn. zm.) (Dz. Urz. Woj. Malop. z 2019 r. poz. 5641) oraz §5 ust. 7 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr
24/2025 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 17 czerwca 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, poleca sie co
nastepuje:

§1

W poleceniu stuzbowym Nr 11/2024 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie
z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie ustanowienia w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w
Krakowie procedury zgloszen wewnetrznych, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w Dziale II ,,Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewngtrznych” po §8 dodaje sie §8a
w brzmieniu:
»1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
inny organ publiczny, ktorego wlasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich
dzialan nastepczych obejmujacych przedmiot zgltoszenia. W stosownych przypadkach
zgloszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.
3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odr¢bnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete
przez te organy.
4. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnegtrznych wraz z
odestaniem do danych kontaktowych organéw publicznych 1 Rzecznika Praw
Obywatelskich, przyjmujacych takie zgloszenia, zostaly zawarte na stronic Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Krakowa w zakladce ,,KONTROLE, SKARGI,
PETYCIJE, AUDYT”.”

2) w miejsce zalgcznika nr 3 do procedury wprowadza sie nowy wzor formularza
zgloszenia wewngtrznego.



§2

Pozostale zapisy polecenia stuzbowego Nr 11/2024 Dyrektora Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Krakowie z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie ustanowienia w Zarzadzie
Budynkéw Komunalnych w Krakowie procedury zgloszen wewngtrznych, pozostajg bez zmian.

§3

Polecenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 3 do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWN ETRZNEGO
(wzor)

Dane personalne sygnalisty:

1110 U
Nazwisko

Adres i kanat komunikacji stuzacy do kontaktu, w tym w szczegdlnosci do potwierdzenia przyjecia

zgloszenia wewngtrznego zgodnie z wymogami ustawy oraz przekazania informacji zwrotnej (jeden
do wyboru):

[ poczta elektroniczna (adres e-mail) ...
U] ePUAP (adres elektroniczny ePUAP) e e e e e s
[] publiczny operator pocztowy (dokladny adres pocztowy)

Status sygnalisty:

L] pracownik lub byty pracownik (komdrka organizacyjna Zarzqdu Budynkow Komunalnych w
Krakowie, w kidrej sygnalista pozostaje lub byl zatrudniony)

U osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji (nr ref naboru)

(] osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej (dane identyfikujqce np. nr umowy/data zawarcia umowy)

[ przedsigbiorca/wykonawca (dane identyfikujgce)

[J cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej (dane identyfikujgce)

[J osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce fub
dostawce, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

Ll stazysta/praktykant/wolontariusz (dane identyfikujgce np. data rozpoczecia stazu)

Wyrazam zgode¢ na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danychpozwalajacych na
ustalenie mojej tozsamosei:



(1 TAK
LI NIE

W dokonaniu zgtoszenia korzystam z pomocy osoby trzeciej:

U TAK (w przypadku zaznaczenia opcji TAK, nalezy podaé dane osoby trzeciej, z pomocy ktorej
KOPZYSIA SYGRAIISTA ..o )

LI NIE

Informacja o naruszeniu prawa (w formie opisowej)

Zatagczniki do zgloszenia (skany/kopie dokumentéw stanowigce dowody potwierdzajgce
uzasadnione podejrzenie sygnalisty, dotyczqce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa) —
opcjonalnie.

Data sporzgdzenia zgltoszenia Podpis osoby dokonujacej zgloszenia

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH OSOB
ZGLASZAJACYCH LUB UJAWNIAJACYCH PUBLICZNIE
INFORMACJE O NARUSZENIU PRAWA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlnego rozporzadzenia o ochronie
danych, zwanego dalej ,,RODQ”) informujemy, ze Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda
wykorzystywane Pafistwa dane osobowe, jest Dyrektor Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z siedzibg
przy ul. Bolestawa Czerwienskiego 16, 31-319 Krakow.

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych, w
nastepujacy sposob:

e listownie na adres : ul. Bolestawa Czerwienskiego 16, 31-319 Krakow

e telefonicznie: (12) 616-62-34

e  poprzez adres e-mail: iod@zbk.krakow.pl

Ponadto informujemy, ze:

1. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. €) RODO — przetwarzanie
danych jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj.
przetwarzanie jest niezbedne do zrealizowania obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze,
wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, implementujacej do
polskiego porzadku prawnego Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sdb zglaszajacych naruszenia prawa Unii, tj. przyjecia,
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9.

weryfikacji i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w sprawie zgloszenia o naruszeniach prawa.
Administrator wdrozyt rowniez ,,Procedure zgloszen wewnetrznych”, obejmujacg zasady zglaszania
naruszen prawa, weryfikacji przyjmowanych zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
0s0b zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu obstugi Panstwa zgtoszenia o przypadkach naruszenia prawa
i tym samym w celu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pafstwa danych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem, tzn. Pafistwa
dane nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazna Panstwa zgoda, wyrazona w formie odrebnego
pisemnego oswiadczenia. Wyjatek od powyzszego, moga stanowic jedynie sytuacje, w ktorych odbiorcami
Panstwa danych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisdow powszechnie obowiazujacego prawa,
w tym organy publiczne np.: prokuratura, sady.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane:

e przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

¢ w przypadku otrzymania danych, ktére nie sg niezbedne do rozpatrzenia sprawy (tzw. ,,danych
nadmiarowych™) — przez okres 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy;

e powyzsze okresy mogg nie mieé zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem stanowia cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych,

Maja Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwos¢ ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, w przypadkach w ktorych przetwarzanie Panstwa danych nie jest niezbedne do
wykonania obowiazku prawnego — rdwniez prawo do usuniecia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, z przyczyn zwiagzanych z Panstwa szczegdlna sytuacja, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez
Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Niezaleznie od powyzszego, przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, w przypadku, gdy uznaja Panstwo, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych
odbywa sie z naruszeniem przepiséw RODO.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, nie mniej koniecznie do realizacji wyzej
wskazanego celu. Administrator nie przewiduje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

Panstwa dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu.

10. Panstwa dane nie beda przekazywane do paistwa trzeciego, ani organizacji miedzynarodowej






