Zarzgdzenie Nr 8/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
Domoéw Pomocy Spolecznej w Y.odzi
z dnia H lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania wewn¢trznych zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Centrum Uslug Wspélnych
Domoéw Pomocy Spolecznej w Lodzi.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz w zwigzku z § 9 ust. 2 regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug
Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia
Nr 673/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 4 kwietnia 2024 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Centrum Ustug Wspolnych
Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Procedure dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Centrum Ustlug Wspélnych Domoéw Pomocy

Spotecznej w Lodzi, zwang dalej Procedura zgloszen wewnetrznych, stanowigca zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Procedure zgloszen wewnetrznych w zakresie przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych koordynuje upowazniony na zasadach
okreslonych w art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow pracownik
Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-Gospodarczych, zwany dalej Koordynatorem.
Wzor upowaznienia do prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych okreslono w zalgczniku
Nr 2 do zarzadzenia.

2. Koordynator we wspétpracy z Wydzialem Prawnym Centrum Ustug Wspolnych Doméw

Pomocy Spotecznej w Lodzi dokonuje przegladu Procedury zgloszen wewngtrznych, nie rzadziej
niz raz na 2 lata.

§ 3. 1. Procedura zgloszen wewngtrznych podlega publikacji na stronie podmiotowe;j
BIP Centrum Ustug Wspo6lnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi oraz w statej lokalizacji
na dysku wspdlnym: \\miasto\silos\cuwdps.

2. Pracownicy Centrum Uslug Wspélnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi majg
obowigzek zapoznac si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia i Procedurg zgltoszen wewnetrznych
oraz potwierdzi¢ ten fakt pisemnym o$wiadczeniem, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 3
do niniejszego zarzgdzenia. Podpisane o$wiadczenie zostanie wiaczone w akta osobowe
pracownika.

3. Informacja o Procedurze zgloszen wewngtrznych jest udostgpniana w sposdb
umozliwiajgcy zapoznanie si¢ z jej trescia:



1) pracownikom Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi — przed
dopuszczeniem ich do pracy;

2) osobom ubiegajgcym sie o pracg w Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej
w Lodzi na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby — wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) pozostalym osobom lub podmiotom realizujgcym zadania w Centrum Uslug Wspélnych
Domoéw Pomocy Spotecznej w Lodzi lub na jego rzecz — wraz z rozpoczgciem rekrutacji
albo wraz z wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego albo zbierania
ofert Iub negocjacji poprzedzajagcych zawarcie umowy lub  porozumienia,
a w pozostatych przypadkach przed rozpoczeciem pracy w Centrum Ustug Wspdlnych
Doméw Pomiocy Spotecznej w Lodzi lub na jego rzecz.

§ 4. 1. Zobowigzuje Kierownika Wydziatu Kadr do przekazywania informacji

o Procedurze zgloszen wewnetrznych w Centrum Ushug Wspdlnych Domoéw Pomocy

Spotecznej w L.odzi wraz z rozpoczgeiem rekrutacji odpowiednio kazdej osobie ubiegajacej si¢

o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe

$wiadczenia pracy (w tym rowniez wolontariat, staz, praktyki, porozumienie).

2. Zobowigzuj¢ pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-

Gospodarczych, (SO):

1) odpowiedzialnego za realizacje procedury zamoéwien publicznych, do przekazywania
informacji o Procedurze zgloszen wewnetrznych w Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw
Pomocy Spotecznej w Lodzi wraz z rozpoczgciem procedury wszczecia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
na $wiadczenie ushug;

2) koordynujacego prace w SO, do publikacji (wraz z wszelkimi aktualizacjami) niniejszego
zarzadzenia wraz z Procedurg zgltoszen wewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi.

3. Zobowigzuj¢ pracownika koordynujgcego pracg w Samodzielnym Stanowisku
ds. Informatycznych do zatozenia adresu poczty elektronicznej (sygnal(@cuwdps.uml.lodz.pl)
na potrzeby dokonywania zgloszen wewngtrznych.

§ 5. Kazdy przypadek niestosowania si¢ do tresci Procedury zgloszen wewnetrznych
bedzie rozpatrywany odrebnie i moze skutkowaé wyciagnigciem konsekwencji stuzbowych.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
pozostatym pracownikom Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi.

§ 7. Traci moc zarzadzenie:

1) Nr 46/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Domow Pomocy Spotecznej w Lodzi w Lodzi
z dnia 9 maja 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania zgloszen
wewnetrznych i ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Centrum Uslug Wspdlnych Doméw
Pomocy Spotecznej w Lodzi, zmienione zarzadzeniem Nr 37/2024 z dnia 30 lipca 2024 r.;



2) Nr 47/2023 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spolecznej w Lodzi z dnia
9 maja 2023 r. w sprawie powolania Zespolu ds. zgloszen wewnetrznych w Centrum Uslug
Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.







Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 8/2025
Dyrektora CUW DPS

z dnia /% lutego 2025 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGEOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH DOMOW POMOCY SPOLECZNEJ W LODZI

§1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady dotyczace ujawniania w Centrum
Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi, zwanym dalej CUW DPS, przypadkow

naruszen prawa w celu ich wczesnego wykrycia i usunigcia oraz zasady ochrony 0sob dokonujacych
zgloszen.

§ 2. Ilekro¢ w Procedurze zgtoszen wewngtrznych jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym, nalezy przez to rozumie¢ dzialanie w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) dziataniu odwetowym, nalezy przez to rozumie¢ reakcje oraz dziatanie w rozumieniu art. 2 pkt
2 oraz art. 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) informacji o naruszeniu prawa, nalezy przez to rozumie¢ informacje¢ w rozumieniu art. 2 pkt 3
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

4) informacji zwrotnej, nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ w rozumieniu art. 2 pkt 4 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

5) kierowniku komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé kierownika wydzialu lub osobg
odpowiedzialng za koordynacje prace na samodzielnym stanowisku pracy w CUW DPS;

6) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne stanowisko pracy
w CUW DPS;

7) konteks$cie zwigzanym z pracg, nalezy przez to rozumie¢ kontekst zwigzany z praca
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

8) naruszeniu prawa, nalezy przez to rozumie¢ naruszenie w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

9) organie publicznym, nalezy przez to rozumie¢ organ w rozumieniu art. 2 pkt 6 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, nalezy przez to rozumie¢ osob¢ w rozumieniu art. 2 pkt 7
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

11) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, nalezy przez to rozumie¢ osob¢ w rozumieniu art.
2 pkt 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

12) osobie powigzanej z sygnalista, nalezy przez to rozumie¢ osob¢ w rozumieniu art. 2 pkt 9
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

13) podmiocie prawnym, nalezy przez to rozumie¢ podmiot w rozumienia art. 2 pkt 10 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14) podmiocie prywatnym, nalezy przez to rozumie¢ podmiot w rozumieniu art. 2 pkt 11 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

15) podmiocie publicznym, nalezy przez to rozumie¢ podmiot w rozumieniu art. 2 pkt 12 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;



16) pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 22024 r. poz. 1465, poz. 1871 i 1965) zatrudnionego
w CUW DPS;

17) Sygnaliscie (Zgtaszajacym), nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng w rozumieniu art. 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

18) ujawnieniu publicznym, nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji w rozumieniu art. 2 pkt
14 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

19) zespole ds. zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne gremium kolegialne, upowaznione
pisemnie przez Dyrektora CUW DPS, do rozpatrywania zgloszenia wewngtrznego,
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, inicjowania dzialan nastepczych w odpowiedzi na
rozpatrywane zgloszenie;

20) zgloszeniu wewnetrznym, nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne w rozumieniu
art. 2 pkt 16 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

21) zgloszeniu zewnetrznym, nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie zewngtrzne w rozumieniu
art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

§ 4. Dyrektor, Zastepca Dyrektora — Gtowny Ksiggowy CUW DPS oraz kierownicy komorek
organizacyjnych osobiécie angazujg si¢ w rozw6j systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom
i naruszeniom prawa, w tym:

1) daja przyklad i promujg kultur¢ organizacyjna nakierowang na przeciwdzialanie wszelkim
formom nieprawidtowosci i naruszef prawa;
2) sprawujg nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych w CUW DPS zasad.

§ 5. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zwracaja uwage na wszelkie przejawy
nieprawidtowosci w procesach, za ktére sg odpowiedzialni oraz na wszelkie potencjalne naruszenia
prawa, w tym:

1) monitoruja przestrzeganie zasad postgpowania przez podleglych pracownikow;
2) zapewniaja w komérce organizacyjnej warunki sprzyjajace wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidlowosci.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s3 do wyjasnienia, we wspoipracy
z powotanym Zespotem ds. zgtoszen, okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu dotyczacym
zadan podlegtej komorki organizacyjne;j.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy CUW DPS zobowigzani
sg do udzielenia pomocy Zespolowi ds. zgloszen w realizacji czynnosci przewidzianych niniejsza
procedura.

§ 6. 1. Pracownicy przy wykonywaniu powierzonych zadan przestrzegajg przepisOw prawa
i innych uregulowan obowigzujacych w CUW DPS (m.in. kodeksu etyki, polityki antykorupcyjnej,
kontroli zarzadczej).

2. Pracownik stwierdzajacy mozliwo$é zaistnienia potencjalnego naruszenia prawa ma
obowiazek niezwlocznego poinformowania o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub



przelozonego wyzszego szczebla, jesli naruszenie prawa dotyczy jego bezposredniego
przetozonego, zgodnie z postanowieniami niniejszej Procedury zgloszen wewngtrznych.

3. Zgloszenie moze by¢é dokonane wylacznie w dobrej wierze. Niedozwolone jest $wiadome
sktadanie fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo (zgloszenie w ztej wierze) podlega sankcjom okreslonym w art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zostaé pociagnicty do odpowiedzialnosci porzadkowe]
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy lub przepisach porzadkowych obowigzujacych w CUW
DPS. Zachowanie takic moze zosta¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§ 7. 1. Zgloszenie o wystgpieniu naruszen prawa w CUW DPS Sygnalista przekazuje
do Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-Gospodarczych, ktorego pracownik koordynuje
realizacje Procedury zgloszen wewnetrznych:

1) w formie przesylki pocztowej, skierowanej na adres CUW DPS: ul. Stanistawa
Przybyszewskiego 255/267, 92-338 1.6dz lub zapieczgtowanej przesylki ztozonej bezposrednio
w sekretariacie CUW DPS. Przesylka ze zgloszeniem wystgpienia naruszenia prawa musi
zawiera¢ dopisek ,,Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Gospodarczych - do rqk
wlasnych Koordynatora Procedury zgloszen wewnetrznych";

2) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sygnal(@cuwdps.uml.lodz.pl;

3) osobiscie — do protokotu, podczas bezposredniego spotkania, po uprzednim zawnioskowaniu
o ta forme przez Sygnalistg.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swoj€j tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu, co odnotowuje na formularzu zgloszenia.

3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

4. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji
o podjetych dziataniach nastepczych, z zastrzezeniem ust. 3, zaleca si¢ SygnaliScie wskazaé
w zgloszeniu co najmnie;j:
1) dane personalne Sygnalisty i jego dane kontaktowe (telefon, e-mail lub adres korespondencyjny);
2) dane personalne osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) przedmiot naruszenia/opis zdarzenia.

5. Do zgloszenia mogg by¢ dotgczone dowody i wykaz swiadkow.

6. Wzbr zgloszenia stanowi zaltgcznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 8. 1. Sygnalista ma mozliwos¢ zgtoszenia oczywistych omytek, aktualizacji przekazanych
danych oraz ich uzupelniania.

2. Zespot ds. zgloszen moze wystapi¢c do Zglaszajacego o dodatkowe informacje
i wyjasnienia jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Zglaszajacy sprzeciwia si¢ przestaniu tych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich danych moze zagrozi¢ ochronie



tozsamosci tej osoby, Zespot ds. zgloszen odstgpuje od wnioskowania o te wyjasnienia lub
dodatkowe informacje.

3. Sygnalista jest zobowigzany do niekontaktowania si¢ z osobg, odno$nie ktérej zachodzi
domniemanie dokonania naruszenia prawa, w celu ustalenia jakichkolwiek faktow zwigzanych
ze zgloszonym naruszeniem prawa.

4. Sygnalista jest zobowigzany zachowa¢ dyskrecj¢ i nie omawia¢ z nikim sprawy, w tym
faktow, podejrzen czy zarzutow.

§9.1. Wszystkie zgloszenia wewnetrzne przekazane Koordynatorowi sa przez niego
rejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych. Koordynator przy rejestracji kazdego zgloszenia sklada
o$wiadczenie o nieistnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udzialu
w dalszych czynnosciach zwigzanych ze zgloszeniem oraz o zachowaniu poufnosci danych
Sygnalisty (wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 6 do Procedury zgloszeni wewngtrznych).

2. Jezeli zgloszenie jest anonimowe, w uwagach rejestru zgloszen wewngtrznych
Koordynator wskazuje § 7 ust. 3 Procedury zgloszen wewngtrznych jako podstawe zakonczenia
sprawy bez rozpatrzenia.

3. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy ono zgloszenia naruszenia prawa przez
pracownika rejestrujgcego zgloszenie, wypelnia on os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci
wylaczajacych jego udzial w dalszych czynnosciach zwiazanych ze zgloszeniem oraz
o zachowaniu poufnosci danych Sygnalisty (wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 6
do Procedury zgloszen wewnetrznych) i przekazuje je Dyrektorowi CUW DPS.
W tym przypadku Dyrektor CUW DPS upowaznia innego pracownika do koordynowania
zgloszenia w ramach niniejszej procedury — zakres tego upowaznienia okresla indywidualnie
Dyrektor CUW DPS.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3:

1) w terminie 7 dni potwierdza Sygnaliscie, ktory w zgloszeniu przekazal swoje dane (chyba ze
Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie), przyjecie
zgloszenia (wzor potwierdzenia przyjgcia zgloszenia stanowi zalgcznik Nr 3 do Procedury
zgloszen wewnetrznych) i przekazuje mu informacje o zasadach przetwarzania danych
osobowych, sporzadzong wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do Procedury zgloszen
wewngetrznych;

2) wystepuje z wnioskiem do Dyrektora CUW DPS o powotanie Zespotu ds. zgloszen celem
rozpatrzenia danego zgloszenia.

§ 10. 1. Czlonkowie Zespotu ds. zgloszen, dzialajac na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora CUW DPS na zasadach okreslonych w art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow, obowigzani sg do dzialania w sposob, ktéry gwarantuje poufnosc,
nalezyta staranno$¢, profesjonalizm, obiektywna ocen¢ zgloszenia oraz respektowanie zasad
bezstronnosci. Obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych
lub podejmowania dziatan nastepczych, nie ustaje po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktdrego osoby te wykonywaly prace.

2. Przed rozpoczeciem analizy zgloszenia czionkowie Zespotu ds. zgtoszen skiadajg pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych ich wylaczenie z udzialu



w analizie zgloszenia oraz o zachowaniu poufnosci danych Sygnalisty, z zastrzezeniem ust. 5. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatagcznik Nr 6 do Procedury zgtoszen wewngtrznych.

3. Cztonek Zespolu ds. zgloszen podlega wylaczeniu z udziatu w analizie zgloszenia, jezeli
wyniki analizy moglyby oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego
malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia badz 0s6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli. Powody wylaczenia czionka Zespotu ds. zgloszen trwaja takze po ustaniu malzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Czlonek Zespotu ds. zgtoszen niezwlocznie zawiadamia na pismie Dyrektora CUW DPS
o przyczynach powodujgcych wylaczenie z udziatu w analizie zgloszenia.

5. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie Koordynatora/ cztonka
Zespotu ds. zgloszen z udzialu w analizie zgloszenia moze by¢ réwniez ztozone w trakcie analizy
zgloszenia, o ile przez ich rozpoczeciem nie byto mozliwe stwierdzenie ich istnienia.

§ 11. 1. Czlonkowie Zespolu ds. zgloszen niezwlocznie analizujg zgloszenie w celu
zweryfikowania prawdopodobienstwa wystgpienia naruszenia prawa bedgcego przedmiotem
zgtoszenia. Jezeli cztonkowie Zespolu ds. zgloszefi uznajg, ze celem wiasciwego rozpatrzenia
zgloszenia koniecznym jest uzyskanie od Sygnalisty informacji uzupelniajacych wzywaja
go do zlozenia wyjasnien lub przekazania dodatkowych informacji. Wzér wezwania stanowi
zalacznik Nr 7 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

2. W toku wyjasniania przedmiotu zgloszenia, umozliwia si¢ pracownikowi w stosunku,
do ktérego dokonano zgloszenia naruszenia prawa, przedstawienie swojego stanowiska w sprawie
w terminie 14 dni od otrzymania informacji o dokonanych ustaleniach w formie pisemnej
z podpisem lub ustnej do protokotu.

3. Celem prowadzonego postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacji przedstawionych w zgloszeniu.

4. Podczas prowadzonego postepowania wyjasniajacego dotyczacego domniemanych
naruszen prawa nalezy dolozy¢ wszelkich staraf, aby unika¢ podejmowania dziatan na podstawie
chybionych lub bezpodstawnych oskarzen, unika¢ wzbudzania podejrzen u 0séb w sprawie ktorych
prowadzone sg dziatania, unika¢ o§wiadczen, ktore bgda mialy negatywne skutki dla Zgtaszajacego
i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Kazda osoba, o ktérej mowa w zgloszeniu, a takze kazda inna osoba wezwana
do ztozenia wyjasnien Zespotowi ds. zgloszen w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, jest
w pierwszej kolejnosci pisemnie informowana o zasadach przetwarzania jej danych osobowych
(wzér informacji okreslono w zatgczniku Nr 5 do Procedury zgloszen wewngtrznych).

6. Po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajacego Zespdt ds. zgloszen sporzadza
sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego, ktére wraz z wnioskami i propozycjg
dalszego postepowania, takze w sposob przewidziany w § 13, przekazuja Dyrektorowi CUW DPS.
Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik Nr 8 do Procedury zgloszen wewngtrznych.

7. Dyrektor CUW DPS podejmuje decyzje co do podjgcia dalszych dziatan, w tym dziatan
naprawczych, ktore maja na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom w przysztosci.

8. Jezeli Zespot ds. zgloszen powezmie uzasadnione podejrzenie, Zze badane zdarzenie
stanowi naruszenie prawa $cigane z mocy prawa, Dyrektor CUW DPS lub osoba przez niego
wskazana zawiadamia o zdarzeniu odpowiednie organy $cigania.



9. Zglaszajacego nalezy poinformowaé¢ o wynikach postgpowania, planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dzialan w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Zglaszajacemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia. Wz6r informacji dla Sygnalisty stanowi
zatgcznik Nr 9 do Procedury zgloszen wewngtrznych.

§ 12. 1. Dyrektor CUW DPS zapewnia za kazdym razem Zespolowi ds. zgloszen warunki
i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

2. Pracownicy CUW DPS w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
niezwlocznie przedstawiaja Zespotowi ds. zgloszen zadane dokumenty i materiaty oraz terminowo
udzielajg wyjasnien.

§ 13. 1. Na podstawie rekomendacji Zespotu ds. zgloszen podejmowane sa dalsze kroki
w stosunku do pracownika lub podmiotu wspétpracujacego, ktérego postgpowanie wyjasniajace
dotyczyto.
2. Ewentualng decyzje o zwolnieniu pracownika lub zaprzestaniu wspoétpracy z podmiotem
zewnetrznym realizujgcym ustugi na rzecz CUW DPS, podejmuje Dyrektor CUW DPS.

§ 14. 1. Sygnaliscie, ktory nie wyrazit zgody na ujawnienie swojej tozsamosci, zapewniona
jest anonimowo$¢ w trakcie calego postgpowania, z zastrzezeniem  sytuacji,
w ktérych ujawnienie jego tozsamo$ci wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa.

2. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo pisemnie poinformowaé¢ o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne (przed ich ujawnieniem). Wzor
informacji stanowi zatgcznik Nr 10 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

3. Kazde zgloszenie przekazane w trybie okreslonym w Procedurze zgltoszen wewngtrznych,
wraz z danymi dotyczgcymi Sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub danymi moggcymi
umozliwi¢ ich identyfikacje, ma charakter poufny i podlega ochronie wlasciwej dla informacji
poufnych.

4. CUW DPS oraz dzialajace w jego imieniu podmioty, osoby i komorki organizacyjne
zobowigzane sg do powstrzymania si¢ od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia

tozsamosci Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz prowadzenia ewentualnych dziatan
odwetowych.

§ 15. 1. Dane osobowe Zglaszajacego oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniu chronione
sg wedlug zasad okreSlonych w regulacjach zwiazanych z ochrona danych osobowych
obowigzujacych w CUW DPS. Dane Zgltaszajacego oraz oséb wskazanych w zgloszeniu — o ile nie
sg lub nie byly pracownikami CUW DPS lub tez ich dane nie s3 przetwarzane na podstawie innych
podstaw prawnych — mogg by¢ przetwarzane wylacznie w celu realizacji postanowien Procedury
zgloszen wewnetrznych.

2. Dane osobowe (oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen wewngtrznych)
przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez CUW DPS, nie dluzej
niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§ 16. 1. Zglaszajagcemu, zgodnie z zasadami okreSlonymi w Procedurze zgloszen
wewnetrznych, zapewnia sie¢ ochrone przed dziataniami odwetowymi pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Przepisy ust. stosuje sie odpowiednio wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia,
osoby powigzanej ze Zglaszajagcym oraz osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
powigzanej z Sygnalista.

§ 17. 1. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagaja tego
przepisy powszechnie obowigzujace, Zgtaszajacy - przekazujac informacje w postaci papierowej
lub elektronicznej na  temat naruszen prawa -  uprawniony jest  rowniez
do korzystania z zewnetrznego kanatu zglaszania naruszen prawa. W tym zakresie
do przyjmowania zgloszen uprawnione sg wyznaczone wlasciwe organy publiczne (Urzad Miasta
Lodzi) oraz Rzecznik Praw Obywatelskich.

2. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgloszen moze nastgpi¢ po uprzednim
dokonaniu zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem
kanatu zewngtrznego.

3. Zglaszajacy ma prawo dokona¢ ujawnienia publicznego.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zgloszen wewnetrznych
zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



Zatacznik Nr 1
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Tel., e-mail lub adres korespondencyjny*
Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-

Gospodarczych w Centrum Ustug Wspélnych
Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

Imie i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:

Komorka organizacyjna Centrum Ustug Wspolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi,
ktorej dotyczy zgloszenie:

Przedmiot naruszenia prawa/opis zdarzenia:

Dowody i/lub okolicznosci, ktére moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia:
Inne informacje, ktére Zglaszajacy uzna za istotne w sprawie:
Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym Ww wyjasnienie

zgloszenia:

[ ]TAK [ INIE

Zalaczniki:

*Potwierdzenie przyjecia zgltoszenia proszg przestac

D Na wskazany adres poczty elektronicznej D na wskazany adres korespondencyjny
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Zatacznik Nr 3
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Yodzdnia ....ooovevnnnnnnn.
Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie § 9 ust. 4 pkt 1 Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w CUW DPS, stanowiagcej zalacznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr .../20... Dyrektora CUW DPS z dnia ............... W sprawie
wprowadzenia Procedury —dokonywania wewnetrznych  zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Centrum Uslug Wspo6lnych Domoéw Pomocy
Spotecznej w Lodzi, informuj¢ Pana/Pania, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia
......... (data wplywu zgloszenia) zostalo przyjete.

Pana/Pani zgloszenie zostalo zarejestrowane pod numerem ............. (numer
zgloszenia). Jednoczesnie informuje, ze zostal powolany Zespol ds. zgloszef, ktory

w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem podejmie dzialania nastgpcze
z zachowaniem nalezytej starannosci.

data, podpis osoby koordynujgcej Procedurg zgloszen wewngtrznych



Zatacznik Nr 4
do Procedury zgtoszen
wewngetrznych

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych Sygnalisty
na podstawie Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Centrum Uslug Wspolnych
Doméw Pomocy Spolecznej w Yodzi

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1 z p6zn. zm"):

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspoélnych Domow
Pomocy Spotecznej w Lodzi, ul. Stanistawa Przybyszewskiego 255/267, tel.: 48 42 628-72-
50, e-mail: biuro/@cuwdps.uml.lodz.pl;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod(@cuwdps.uml.lodz.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe w procesie zglaszania naruszen w celu rozpatrzenia zgloszenia
bedg przetwarzane na podstawie:

e ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928) ),

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia
2016 r. (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) art. 6 ust. 1 lit. ¢ w zakresie
danych zwyktych oraz art. 9 ust. 2 lit. g w zakresie danych szczegélnej kategorii
(spetienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze),

e wyraznej Pani/Pana zgody na ujawnienie danych art. 6 ust. 1 lit. a w zakresie danych
zwyklych oraz art. 9 ust. 2 lit. a w zakresie danych szczego6lnej kategorii (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO);

4) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane wytacznie podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisow prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w CUW DPS nie duzej niz przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po
zakoficzeniu post¢powan zainicjowanych tymi dziataniami;

6) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
ich sprostowania (poprawiania) jesli sa bledne lub nieaktualne, oraz prawo zgdania
ograniczenia przetwarzania;

7) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ww.
rozporzadzenia;

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne. Centrum Ustug Wspolnych Doméw Pomocy
Spotecznej w Lodzi zapewnia poufno$¢ przekazanych danych osobowych.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

! Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogloszona w Dz. Urz. UE L 127 223.05.2018, str. 2. oraz
w Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35



Zatgcznik Nr 5
do Procedury zgtoszen
wewnetrznych

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych pozyskanych w sposéb inny niz
od osoby ktérej dotycza w procesie zgloszenia naruszen prawa w Centrum Uslug
Wspolnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

7 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1 z pézn. zm.):

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych Doméw
Pomocy Spotecznej w Lodzi, ul. Stanistawa Przybyszewskiego 255/267, tel.: 48 42 628-72-
50, e-mail: biuro@cuwdps.uml.lodz.pl;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod acuwdps.uml.lodz.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe w procesie zglaszania naruszen w celu rozpatrzenia zgloszenia
beda przetwarzane na podstawie:

e ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928),

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia
2016 r. (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) art. 6 ust. 1 lit. ¢
w zakresie danych zwyklych oraz art. 9 ust. 2 lit. g w zakresie danych szczegodlnej
kategorii (spetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze);

4) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wylacznie podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisOw prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w CUW DPS nie dluzej niz przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych ich sprostowania
(poprawiania) jesli sa bledne lub nieaktualne, oraz prawo zadania ograniczenia
przetwarzania;

7) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan,
7e przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ww.
rozporzadzenia;

8) Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Lodzi zapewnia poufnosé
przekazanych danych osobowych.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyziji,
w tym profilowaniu.




Zalacznik Nr 6
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE
o nieistnieniu/istnieniu* okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie
z udzialu w czynnosciach

Na podstawie Procedury zgloszefi wewnetrznych stanowigeej zatacznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr
...120... Dyrektora Centrum ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia
.................. r. w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Centrum uslug Wsp6lnych Domow
Pomocy Spolecznej w Lodzi,

Ja, nizej podpisany/a* —

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

o$wiadczam, ze w zakresie zgloszenia wewnetrznego dotyczacego:

nie istnieja/istnieja* okolicznosci uzasadniajace wylaczenie mnie z udzialu w przyjeciu
zgloszenia wewnetrznego/weryfikacji  zgloszenia wewngtrznego i podjecia dziatan
nastepczych*, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928).

UZASADNIENIE**:

..............................................................................................................

(miejscowos¢ i data zlozenia o§wiadczenia)

(czytelny podpis skladajacego oswiadczenie)
*niepotrzebne skresli¢

** wypelni¢ wylgcznie w przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych wylgczenie
z udziatu w czynno$ciach)

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z koordynowaniem procedury zgloszen wewngtrznych / udzialem w pracach

Zespotu ds. zgloszen* zobowigzuje si¢:

1) do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych, w rozumieniu niniejszego
o$wiadczenia oraz zobowigzuje sie chroni¢ je przed ich ujawnieniem do wiadomosci oséb
postronnych,



2) nie ujawnia¢, nie upubliczniaé, nie przekazywa¢ ani w inny sposdb nie udostepnia¢ osobom
trzecim oraz nie wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych,

3) w razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice, zwroci¢ si¢ na pismie
do Pracodawcy,

4) przyjaé na siebie pelna odpowiedzialnos¢, w tym karng, za wszelkie szkody spowodowane
moimi dzialaniami lub zaniechaniami, stanowiacymi naruszenie zobowigzan wynikajacych
z niniejszego o$wiadczenia,

5) bezterminowo zachowaé poufnos¢, o ktérej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane
w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej), wynikajgce ze zgloszenia Sygnalisty,
zwigzane z pracami Zespotu ds. zgloszen, uzyskane w trakcie jego prac, w trakcie spotkan,
posiedzen, obstugi korespondencji i kanatu zgloszen, bez wzgledu na to, czy zostaly one
udostepnione w zwigzku z pracami Zespotu ds. zgloszen, czy tez zostaly pozyskane przy tej
okazji w inny sposob.

................................................

(podpis skladajacego oswiadczenie)



Zatacznik Nr 7
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Lodz, dnia ... oo s sossammmmmmss

Pan/Pani

dane do kontaktu

WEZWANIE O UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH
INFORMACIJI

Na podstawie Procedury zgtoszen wewngtrznych, stanowiacej zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr
...... Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia
............... w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania wewngtrznych zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Uslug Wsp6lnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi, w zwigzku z dokonanym
w dniu ....... zgloszeniem, zarejestrowanym pod numerem ....... (numer zgloszenia),
dotyczacym musssisivasmii. (opis zgloszenia), zwracam si¢ do Pana/Pani o udzielenie
nastgpujacych informacji:

..................................................................................................................

(np. opisanie faktow wskazujgcych na naruszenie prawa poprzez przekazanie informacji dot.
czasu, miejsca, czestotliwosci dziatan oraz okolicznosci towarzyszgcych tym dziataniom, przez
wskazanie Swiadkow, ktorzy widzieli i/lub mogg mie¢ wiedze o opisanym naruszeniu prawa,
przez wskazanie dowodéw, o ktérych Pan/pani wiedzq, ze sq oraz miejsca, w kiorym si¢
znajdujg, inne).

Zespol ds. zgloszef wnosi by informacje zostaly przekazane w terminie (liczba) dni roboczych

od odebrania przez Pana/Panig wezwania do udzielenia wyjasnien i/lub dodatkowych

informacji.

podpis cztonka Zespolu ds. zgloszen



Zatgcznik Nr 8
do Procedury zgloszen
wewngtrznych

Sprawozdanie z rozpatrzenia zgloszenia wewng¢trznego

Nr zgloszenia: ...........ccocvviiininns
Data zgloszenia: ...........covivennnnn..

Imi¢ i nazwisko Sygnalisty: ......ccoviviviiviiiiieisiiiisinenirmrserimme s s asse s s

I. Przedmiot zgloszenia

1. Rodzaj naruszenia prawa:

.........................................................................................................

.........................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................

III. Wynik rozpatrzenia zgloszenia

1. Zgloszenie uznane za: zasadne/niezasadne/czgsciowo zasadne*
2. Uzasadnienie:

............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................



Sprawozdanie sporzadzit dnia ............. r. Zespo6t ds. zgloszen:
1) Imiginazwisko: ......coovviiiniiiniiianininnnns
2) Imiginazwisko: .....ccoivminiiriiiieinennnn.

3) Imiginazwisko: ......coveviviiiiiiiiininninannns

Decyzja Dyrektora CUW DPS

Data, podpis i piecze¢¢ Dyrektora CUW DPS

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 9
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

L6dz, dma ... .uesmesessss

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
WYNIK DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie Procedury zgloszen wewngtrznych, stanowiacej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Nr ...... Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Domow Pomocy Spolecznej w Lodzi z dnia
............... w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszef prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Centrum Ustug Wsp6lnych Domow
Pomocy Spolecznej w Lodzi, w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia

............ (data zgloszenia), zarejestrowanym pod numerem ........ (numer zgloszenia), ktore

(krotki opis przedmiotu zgloszenia), informuje, Ze po przeprowadzeniu postgpowania

wyjasniajacego, Zespot ds. zgloszen stwierdzit, ze doszto/nie doszto* do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajacego Zespot ds. zgloszen przeprowadzil nastgpujgce

dziatania nast¢pcze:

2 PO FY

w wyniku ktorych ustalono, ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczy naruszenia prawa

w kontekscie zwiazanym z zadaniami realizowanymi przez CUW DPS.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego potwierdzono/nie potwierdzono*,

ze przedstawione w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa s prawdziwe, wobec czego, w



celu przeciwdzialania tym naruszeniom, nie podjeto/ podjeto/ planuje sie podjgcie*

nastepujacych dziatan:

data, podpis osoby koordynujacej Procedurg zgloszen wewnetrznych



Zatacznik Nr 10
do Procedury zgloszen

wewnetrznych

1.0dZ, dnia sssswesmmsass

Pan/Pani*

(dane do kontaktu)

Dzialajac na podstawie art. 8 ust.3 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) informuje¢ Pania/Pana*, ze w zwiazku z Pani/Pana* zgloszeniem
zdnia ... , wecelu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego/ sadowego /
przygotowawczego* konieczne bedzie ujawnienie Pani/Pana* tozsamosci jako sygnalisty.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistdw, ujawnienie tozsamosci sygnalisty
nie wymaga jego zgody, gdy wjawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajqgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi
przez sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

Pani/Pana* dane osobowe muszg by¢ ujawnione w zwigzku 2z prowadzonym

postepowaniem wyjasniajacym/przygotowawczym/sagdowym* prowadzonym przez ...............

POMTEWAZ st s vassio eaass s osiion s ieaubsies e e oo I e RSN

(nalezy podaé powody ujawnienia, np. wskazujac, ze dane osobowe sa niezbgdne dla weryfikacji tozsamosci sygnalisty jako uczestnika

postepowania, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa)

Jednoczesnie przypominam, ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaty udostepnione w ramach potwierdzenia przyjgcia zgloszenia. Ponadto moze
Pani/Pan* zapozna¢ si¢ z zasadami przetwarzania danych osobowych uregulowanymi w art. 5
i art. 13 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
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

*Niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Dyrektora CUW DPS)



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 8/2025
Dyrektora CUW DPS

z dnia A€ lutego 2025 .

Lodz,dnia................ 20....t.

UPOWAZNIENIE NR .../20.....

Na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 982), 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1 z pézn. zm), w zwiazku z § ...
regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spolecznej
w Lodzi, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr ....... Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia
............... w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej
o nazwie Centrum Ustug Wspélnych Domow Pomocy Spolecznej w L.odzi, upowazniam

Pana/Panig ......cccvvviennencnonnnene

-------------------------------------------------------------

(stanowisko i komorka organizacyjna)

do przyjmowania zgloszenn wewngtrznych, prowadzenia rejestru przedmiotowych
zgloszen, ich weryfikacji i podejmowania dziatan koordynujgcych realizacj¢ Procedury
zgloszeh wewnetrznych, przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, a takze osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Pelnomocnictwa udzielam na czas zatrudnienia w Samodzielnym Stanowisku

ds. Organizacyjno-Gospodarczych Centrum ustlug Wspdlnych Doméw Pomocy Spolecznej
w Lodzi.

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych uzyskanych w ramach udzielonego upowaznienia, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywano t¢ prace.

Dyrektor
Centrum Uslug Wspdlnych
Domo6w Pomocy Spolecznej w L.odzi

------------------------------

(imig i nazwisko)



Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 8/2025
Dyrektora CUW DPS

z dnia /4 lutego 2025 1.

Nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych, stanowigca
zalacznik do zarzadzenia Nr... /20.... Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy
Spolecznej w Lodzi z dnia ...... r. w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Ustug
Wspdélnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Lodzi i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w ww. Procedurze
zgloszen wewnetrznych moze spowodowaé pociggniecie do odpowiedzialnosei stuzbowej,
wynikajacej z Regulaminu Pracy w Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w
Lodzi oraz odpowiedzialnosci karnej, wynikajacej z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

Data i podpis pracownika



