Realizacja badan opinii w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slaskiego

Procedura postepowania

Zasady ogoélne

. Procedure postepowania stosuje sie do badanh opinii realizowanych w Urzedzie Miasta
Wodzistawia Slgskiego przez wszelkie osoby lub instytucje, w tym pracownikéw Urzedu
Miasta, za wyjatkiem badan opinii przeprowadzanych na polecenie Prezydenta Miasta
oraz Slgskiego Zwigzku Gmin i Powiatéw.

. Podstawe do rozpoczecia procedury stanowi wniosek na realizacje badan opinii
w Urzedzie Miasta, (wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury), ztoZzony przez
osobe lub podmiot, ktory zamierza takie badanie przeprowadzié. Wniosek jest jedyng
dopuszczalng formg zwracania sie o zgode na realizacje badania opinii w Urzedzie
Miasta Wodzistawia Slgskiego.

. O akceptacji lub odrzuceniu wniosku decyduje Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego
lub osoba upowazniona zgodnie z trybem opisanym w dalszej czesci Procedury.

. Rozstrzygniecie jest ostateczne, nie wymaga uzasadnienia i nie podlega zaskarzeniu.

. Realizowane badania w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slgskiego nie moga w zaden
sposdb obcigza¢ budzetu Urzedu Miasta oraz wptywac¢ negatywnie na organizacje

pracy.

. Udziat pracownikéw Urzedu Miasta w badaniach opinii jest dobrowolny.

Tryb skladania i rozpatrywania wnioskéw o zgode na realizacje badan opinii
w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slaskiego.

. Wniosek wraz z wymagang dokumentacjg skfadany jest przez ,Wnioskodawce”
w formie pisemnej lub elektronicznej do Prezydenta Miasta Wodzistawia Slgskiego.

. Do wniosku ,Wnioskodawca” dotgcza narzedzie badawcze (np. kwestionariusz ankiety,
arkusz wywiadu) oraz opinie opiekuna naukowego Ilub kierownika instytucji
o zasadnosci realizacji przedmiotowego badania wérdd pracownikow Urzedu Miasta
Wodzistawia Slgskiego.

. Jezeli wniosek zostat skierowany do niewtasciwego adresata, ,Wnioskodawce”
informuje sie o wiasciwym adresacie wniosku.

. Czynnoéci zwigzane z rozpatrzeniem wniosku realizuje wyznaczony pracownik
zajmujgcej sie w Urzedzie Miasta badaniami opinii.



5. Wyznaczony pracownik sprawdza, czy wniosek jest kompletny i poprawny pod
wzgledem formalnym. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci i/lub brakéw
formalnych — pracownik zwraca sie do ,Wnioskodawcy” o ich uzupetnienie w terminie
14 dni.

6. W szczegdlnych okolicznosciach wyznaczony pracownik moze uzgodni¢
z ,Wnioskodawcg” dtuzszy termin niz ten okreslony w pkt 5.

7. Wniosek niekompletny i/lub posiadajgcy braki formalne, nieuzupetniony
w wyznaczonym terminie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

8. Wyznaczony pracownik stwierdza zaistnienie podstawy do odrzucenia wniosku, przede
wszystkim w sytuacji, gdy zakres tematyczny wnioskowanego badania dotyczy
niejawnych aspektéw funkcjonowania Urzedu Miasta, badz zakres tematyczny
wnioskowanego badania zostat wyeksploatowany w przeprowadzonych wczesniej
badaniach, bgdz przydatnosé wynikbw wnioskowanego badania dla Urzedu Miasta
Wodzistawia Slgskiego ocenia sie jako nieznaczny.

9. Jezeli zawarto$¢ merytoryczna i poprawnos¢ metodologiczna narzedzia badawczego
budzi zastrzezenia, wyznaczony pracownik zwraca sie do ,Wnioskodawcy”
o dokonanie koniecznych zmian w wyznaczonym terminie. W przypadku istotnych
zastrzezeh kieruje do Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej do podejmowania
rozstrzygniecia w sprawie mozliwosci realizacji badania rekomendacje odrzucenia
wniosku wraz z uzasadnieniem. O istotnosci zastrzezenia decyduje wyznaczony
pracownik Urzedu Miasta Wodzistawia Slgskiego.

10. Jezeli wniosek spetnia wymogi formalne, wyznaczony pracownik przekazuje
stanowisko w sprawie wnioskowanego badania wraz z propozycjg rozstrzygniecia
Prezydentowi Miasta Ilub osobie upowaznionej do podejmowania decyzji
w przedmiotowej sprawie.

11. O rozstrzygnigciu w sprawie badania opinii przeprowadzanego wsréd pracownikow
Urzedu Miasta Wodzistawia Slgskiego decyduje Prezydent Miasta lub osoba przez
niego upowazniona.

12. Wyznaczony pracownik przekazuje ,Wnioskodawcy” informacje o rozstrzygnieciu
w sprawie wnioskowanego badania.



Zatgcznik nr 1

do Procedury postepowania z wnioskami
na realizacje badan opinii w Urzedzie
Miasta Wodzistawia Slgskiego

DANE WNIOSKODAWCY
imie i nazwisko:
adres: nr
telefonu:
e-mail:
PREZYDENT MIASTA
WODZISLAWIA SLASKIEGO
WNIOSEK
NA REALIZACJE BADANIA OPINIl W URZEDZIE MIASTA WODZISLAWIA
SLASKIEGO

Informacje na temat badania

Cel badania:

Zatozenia/hipotezy badawcze:




Zakres wnioskowania (czy wyniki maja odnosi¢ si¢ do catego urzedu,
okreslonej grupy pracownikow, np. tylko do pracownikéw wskazanej
komérki organizacyjnej, czy wylacznie do przebadanej grupy
respondentéw?):

Metoda zbierania danych (ankieta papierowal/elektroniczna, wywiad
pogiebiony itp.):

Nazwa komoérki’komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta, w ktérych
Whnioskodawca ma zamiar przeprowadzié¢ badanie:

Sposoéb doboru proby badawczej:




Wielkos¢ préoby badawczej (ogétem i w podziale na poszczegdélne komoérki
organizacyjne Urzedu Miasta):

Planowany termin realizacji badania:

Liczba os6b zaangazowanych w realizacje badania po stronie
Whnioskodawcy:

Opis przebiegu badania — etapy jego organizaciji:

Zatgczniki:
1) narzedzie badawcze,
2) opinia opiekuna naukowego lub kierownika instytucji o zasadnosci

realizacji przedmiotowego badania w Urzedzie Miasta Wodzistawia
Slgskiego-



Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Miasta
Wodzistawia Slgskiego (adres: ul. Boguminska 4, 44-300 Wodzistaw Slgski) w celu
realizacji procedury badan opinii w Urzedzie Miasta.

Miejscowosc¢, data Podpis Wnioskodawcy

Zobowigzuje sie do przekazania Urzedowi Miasta Wodzistawia Slgskiego wynikéw
badania w przypadku otrzymania zgody na jego realizacje.

Miejscowosc¢, data Podpis Wnioskodawcy



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Pani/Pana danych: Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego,
ul. Boguminska 4, 44-300 Wodzistaw Slgski, tel. 32 459 04 00, e-mail:
kancelaria@wodzislawslaski.pl.

Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna
kontaktowac¢ sie pod adresem: iod@wodzislaw-slaski.pl oraz nr telefonu: 32 459 05 72.

Cele przetwarzania | podstawa prawna
Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sg na podstawie:

Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - zgoda na przetwarzanie danych osobowych wskazanych we
wniosku dotyczgcym przeprowadzenia badania opinii w Urzedzie Miasta Wodzistawia
Slgskiego.

Okres przechowywania: 5 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu
realizacji sprawy lub do momentu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Odbiorcy danych:

podmioty, z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia.
Przystugujace Pani/Panu prawa:

prawo zgdania dostepu do danych,

prawo zgdania sprostowania danych,

prawo zgdania usuniecia danych,

prawo zgdania ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Obowiazek podania danych: Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze
niezbedne do realizacji i rozpatrzenia wniosku. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak
mozliwosci rozpatrzenia i realizacji wniosku.

Informacja o mozliwosci wycofania zgody: W przypadkach danych podanych dobrowolnie
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.



