1.

5

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/26
Dyrektora Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy

z dnia 22 maja 2026 .

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych w Centrum Obstugi Przedsigbiorcy

§1

Postanowienia ogélne

Wprowadza sie procedure dokonywania zgtoszern wewnetrznych w Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy, zwang dalej ,Procedurg”, ktora okresla przede wszystkim zasady i tryb
dokonywania wewnetrznych zgfoszenr naruszen prawa oraz podejmowania dziatar nastgpczych.
Procedura stuzy ochronie sygnalistow zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajgcych informacje o
naruszeniach prawa, a takze ochronie oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb
powigzanych z sygnalista, jak réwniez oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych
pomagajgcych sygnalidcie lub z nim powiazanych, w szczegdlnodci stanowigcych wiasnosc
sygnalisty lub go zatrudniajgcych.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a. sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg; Procedure stosuje
sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe éwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

b. naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczerstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

&) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolite] Polskie], jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad kenkurencji i
pomocy paristwa oraz opodatkowa nia 0sdb prawnych;

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

c. informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez 1o rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniafego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lubw
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

d. kontekécie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwost
doéwiadczania dziatari odwetowych;

e. zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Centrum
Obstugi Przedsiebiorcy informacji o naruszeniu prawa;

£ Centrum Obstugi Przedsiebiorcy/COP — nalezy przez 10 rozumie¢ Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy w kodzi, przy ul. Moniuszki 7/9 (90-101, £6dz);

g. przyjmujacym zgtoszenie — nalezy przez to rozumieC pracownika Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy, ktéry na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora COP przyjmuje
zgtoszenia wewngtrzne;

h. RODO - nale?y przez to rozumie¢ rozporzgdzenie 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 (ogalne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.).

§2

Dokonywanie zgtoszen wewngtrznych

COP nie dopuszcza anonimowych zgioszen wewnetrznych. Kazde zgioszenie anonimowe podlega
wpisowi do rejestru zgtoszen naruszenia prawa, jednakze przyjmujacy zgtoszenie odstepuje od jego
rozpatrzenia i nie nadaje dalszego biegu sprawie, odnotowujgc przyczyng pozostawienia zgtoszenia
bez rozpoznania w tym rejestrze. Jezeli zgloszenie wewngtrzne dokonane anonimowo z uwagi na
jego tres¢ lub forme zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa podlega przekazaniu do
wiasciwego organu lub wigze sig z obowigzkiem podjecia przez COP innych czynnosci wynikajacych
z przepiséw prawa, COP odpowiednio dokonuje przekazania lub innych czynnoéci.
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Zgtoszenie wewnetrzne moie by¢ dokonane:

a. pisemnie:

1) w formie papierowej skiadanej bezposrednio do skrzynki z oznaczeniem ,Zgloszenia
wewnetrzne” w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne” lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres: Centrum Obstugi Przedsiebiorcy, ul.
Moniuszki 7/9, 90-101 tdédZ w kopercie z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne”;
przesytka pocztowa z dopiskiem , Zgtoszenie wewnetrzne” nie podlega otwarciu ani rejestracji
w ogdlnym dzienniku korespondencji; pracownik Sekretariatu umieszcza takg przesytke
w skrzynce z oznaczeniem ~Lgloszenia wewnetrzne”;
2) w formie elektronicznej, za pomoca dedykowane] skrzynki poczty elektronicznej:
sygnalista@cop.lodzkie.pl; zgtoszenie nie podlega wydrukowaniu ani rejestracji w ogdlnym
dzienniku korespondenc;ji;

b. ustnie —sktadane na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku; w takim przypadku za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane przez przyjmujgcego zgloszenie w formie protokoiu
spotkania, odtwarzajacego jego dokiadny przebieg; protokét musi zawieraé co najmnigj
elementy wymienione w ust. 7 niniejszego paragrafu; sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.

Informacja o miejscu potozenia skrzynki z oznaczeniem ,Zgtoszenia wewnetrzne” zamieszczona

jest w serwisie Biuletyn Informacji Publicznej COP.

Procedura craz zwigzane z przyjmowaniem zgioszenh wewnetrznych przetwarzanie danych

osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych

zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg ochrone poufnodci tozsamosdci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym, a takze
ochrone poufnosci tresci samego zgtoszenia. Ochrona poufnodci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ ww. osdb, jak réwniez

informacji zawartych w tresci zgtoszenia.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszert wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, mogg by¢ dopuszczone
wyfgcznie osoby posiadajgce pisemne upowainienie. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatarn nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.
Przyjete sposoby dokonania zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia komunikacji zwigzane] ze
zgtoszeniami sg odrebne od sposobdow komunikacji zwigzanych z biezgcymi sprawami Centrum
Obstugi Przedsiebiorcy i zapewniajg poufnos¢ przekazywanych danych oraz informacji.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno szczegdtowo przedstawiac przedmiot tego zgfoszenia. W
szczegdlnosci w zgtoszeniu wewnetrznym nalezy wskazacé:
a. przedmiot naruszenia prawz;
b. date i miejsce wystgpienia naruszenia prawa {(chyba, ze zgloszenie wewnetrzne dotyczy
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego prawdopodobnie dojdzie);
c. osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;
dowody potwierdzajace okolicznosci wynikajgce ze zgtoszenia wewnetrznego (o ile
sygnalista dysponuje takimi dowodami);
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e. dane osobowe sygnalisty, niezbedne do identyfikacji tej osoby;
£ adres do kontaktu sygnalisty (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej), na
ktéry nalezy przekazad potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewngtrznego oraz informacje
zwrotng.

Wz6r zgloszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejsze] Procedury.
Osobg w ramach struktury organizacyjnej Centrum Obstugi Przedsigbiorcy upowazniong przez
Dyrektora Centrum Obstugi Przedsiebiorcy do  przyjmowania zgtoszern  wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnglrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg oraz przetwarzania w zwigzku z tym danych osobowych jest:

a. Magdalena Swigtek;

b. w razie jej nieobecnosci zastgpca — Katarzyna Koztowska.
W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy ktdrejs z osob wskazanych w ust. 9
powyzej, Dyrektor COP wyznacza inng odpowiedzialng osobg.
Osoby wskazane wust. 9110 powyze]j zapewniajg bezstronnoé¢ podczas wszystkich dokonywanych
czynnosci i sktadajg oéwiadczenie o bezstronnosci (wzdr oswiadczenia 0 bezstronnosci stanowi
zatacznik nr 6 do Procedury).
Osoba wskazana w ust. 9 lit. a,, a w razie jej nieobecnoéci osoba wskazana w ust. 9 it. b.
zobowiazana jest do codziennego sprawdzania poczty e-mail sygnalista@cop.lodzkie.pl.
Osoba wskazana w ust. 9 lit. 2., a w razie jej nicobecnoéci osoba wskazana w ust. 9 lit. b.
odpowiedzialna jest za terminowe usuwanie danych i niszczenie dokumentéw zwigzanych ze

zgtoszeniem po uplywie okresu przechowywania i sporzadza na tg okalicznoéé protokot usunigcia
danych/zniszczenia dokumentow.
Osoby wskazane w ust. 9 upowaznione s3 do odbioru oraz archiwizacji upowaznien, o$wiadczen
o bezstronnosci, oswiadczeri o poufnosci i innych dokumentdéw sktadanych w toku postgpowania
wyjasniajgcego.
Zgtoszenie wewngtrzne opatruje sie numerem sprawy i wpisuje do rejestru zgtoszen
wewnetrznych.
Osoby wskazane w ust. 8 powyze]j prowadzg rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
a. numer zgtoszenia wewngtrznego;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty, niezbedne do identyfikacji tej osoby;
dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji te] osoby;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;
informacje o podjgtych dziataniach nastepczych;
date zakoriczenia sprawy.
Wz0r rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

S®E e op T

Wz6r upowaznienia do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
(wiaczajagc w to weryfikacjg zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista),
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych osobowych, a takze wzor
oéwiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

Dostep do zgtoszen wewnetrznych ztozonych do skrzynki z oznaczeniem ,Zgtoszenia wewngtrzne”
oraz do zgloszed wewnetrznych dokonywanych elektronicznie ma wytacznie przyjmujacy
zgtoszenie, ktéry rowniez przyjmuje zgtoszenia sktadane ustnie.
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Dostep do dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej sygnalista@cop.lodzkie.pl realizowany jest
poprzez delegowanie uprawniert do skrzynki wytacznie na rzecz osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszert wewnetrznych. Nadanie, zmiana albo odebranie dostepu do skrzynki moze
nastapic¢ wylgcznie na podstawie pisemnego albo mailowego polecenia Dyrektora COP. Polecenie
powinno wskazywac co najmniej osobe, ktérej dostep ma zostaé nadany albo odebrany, zakres
uprawnien oraz date wykonania zmiany. Kaizde delegowanie uprawniefd do
skrzynki sygnalista@cop.lodzkie.pl, a take kazda zmiana lub odebranie tych uprawnieri, podlega
rejestracji przez administratora systemu.
Obstuga techniczna skrzynki poczty elektronicznej sygnalista@cop.lodzkie.pl realizowana przez
wewnetrznych informatykéw COP odbywa sie na nastepujacych zasadach:
a. dostep do zawartosci skrzynki craz infrastruktury technicznej mozliwy jest wylgcznie
w zakresie niezhednym do usuwania awarii lub serwisu;
b. zabrania sie zapoznawania z tredcig zgtoszeri oraz danymi osobowymi zawartymi
w zgtoszeniach w celach innych niz techniczne usuniecie awarii systemu;
c. wewnetrzni informatycy COP realizujgcy zadania techniczne zobowigzani sg do posiadania
pisemnego upowaznienia Dyrektora COP oraz podpisania oswiadczenia o0 zachowaniu
w bezwzgledne] tajemnicy tozsamosci sygnalistow, tredci zgtoszen oraz danych osobowych
zawartych w zgtoszeniach.
W przypadku wpltywu zgioszenia wewnetrznego do Sekretariatu obowigzuje nastepujgce
postepowanie;
a. przesytka nie podlega otwarciu ani rejestracji w ogdlnym dzienniku korespondencji
Sekretariatu;
b. pracownik Sekretariatu niezwitocznie umieszcza zamknietg przesytke w skrzynce
z oznaczeniem ,Zgloszenia wewnetrzne”;
¢. wprzypadku przypadkowego otwarcia przesytki, pracownikowi Sekretariatu bezwzglednie
zakazuje sie zapoznawania z jej trescia; pracownik ma obowigzek natychmiastowego
wiozenia przesytki wraz z zawartoscia do nowej koperty, zabezpieczenia jej w sposdb
uniemozliwiajgcy dostep oséb trzecich (np. poprzez zak!ejer.ﬂe tasma), sporzadzenia na
kopercie adnotacji , Przypadkowo otwarto w Sekretariacie — zabezpieczono” wraz z datg i
podpisem, a nastepnie niezwlocznego umieszczenia jej w skrzynce z oznaczeniem

,2gloszenia wewnetrzne”;

d. wszyscy pracownicy Sekretariatu obstugujacy korespondencje wplywajgcg do COP
zobowigzani sg do posiadania pisemnego upowaznienia Dyrektora COP oraz pedpisania
oswiadczenia o zachowaniu w bezwzglednej tajemnicy tozsamosci sygnalistow, tresci
zgtoszen oraz danych osobowych zawartych w zgtoszeniach.

§3

Dziatania nastepcze

Przyjmujacy zgtoszenie potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekazaé potwierdzenie.
Wzdr potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 powyze] stanowi zatgcznik nr 4

do Procedury.
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Przyjmujacy zgtoszenie niezwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego dokonuje jego
wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy informacji o
naruszeniu prawa i czy Centrum Obstugi Przedsigbiorcy jest podmiotem wiasciwym do podjgcia
dziatan nastepczych.
Przyjmujacy zgtoszenie moze 2wrdcié sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjaénienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacii lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie jego tozsamoéci, przyjmujacy zgloszenie odstgpuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji, co nie wstrzymuje czy wyigcza prowadzenia dalszego postepowania.
Przyjmujacy zgloszenie prowadzi postgpowanie wyjasniajgce, w ramach ktorego:
a. gromadzi materiat dowodowy, w szczegélnosci moze przeprowadzic dowody Z
dokumentéw lub przestuchania osob;
b. ocenia zgromadzony materiat dowodowy;
¢. ustala, czy doszto do naruszenia prawa.
Z prowadzonego przestuchania osoby sporzadza sie protokot, ktéry zatgcza sie do akt sprawy.
W wypadkach wymagajacych wiadomosci specjalnych, przyjmujacy zgtoszenie po uzyskaniu zgody
Dyrektora Centrum Obstugi wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, moze
zainicjowa¢ procedurg powotania biegtego/eksperta w celu zasiggnigcia opinii.
Przyjmujacy zgfoszenie moze wystapi¢ do Dyrektora Centrum Obstugi Przedsigbiorcy o
umozliwienie udzialu w postgpowaniu wyjasniajgcym  pracownikow Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy, ktérych uczestnictwo, biorac pod uwage posiadane informacje, wiedzg,
doéwiadczenie moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy wynikajacej z danego zgloszenia
wewnetrznego. Udziat takich oséb w postepowaniu mozliwy jest wylacznie na podstawie
odpowiedniego upowaznienia wydanego przez Dyrektora Centrum Obstugi Przedsiebiorcy, przy
sachowaniu wszelkich zasad ochrony danych osobowych i poufnosci informacii. Osoby te
zapewniajg bezstronnos¢ podczas wszystkich dokonywanych czynnosci i skfadaja o$wiadczenie 0
bezstronnosci (wzor o$wiadczenia o bezstron noéci stanowi zatacznik nr 6), a takze zobowigzani sg
do podpisania c$wiadczenia o zachowaniu w bezwzgledne]j tajemnicy tozsamosci sygnalistéw,
tresci zgtoszen oraz danych osobowych zawartych w zgtoszeniach.
Przyjmujacy zgtoszenie odstgpuje od prowadzenia postgpowania wyjaéniajacego, w sytuacji, gdy:
a. zgiloszenie jest anonimowe (tj. nie zawiera danych osobowych umozliwiajacych
jednoznaczng identyfikacje tozsamosci sygnalisty, w szczegdélnosci jego imienia i nazwiska),
b. zgloszenie wewnetrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa lub
gdy w zgioszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy bedace] juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnalistg nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszefi w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym.

10. Przyjmujacy zgioszenie przygotowuje raport z wstepne] weryfikacji i przeprowadzonego

postepowania wyjasniajacego, w ktorym nalezy wskazac przede wszystkim:
a. przedmiot zgloszenia wewngtrznego;
b. czynnoéci podjete w ramach wstepnej weryfikacji i przeprowadzonego postepowania
wyjaséniajacego;
c. przeprowadzone dowody, fakt uznania poszczegblnych dowoddéw za wiarygodne lub
odmowy przyznania im wiarygodnosci, przyczyny uznania poszczegdlnych dowodow za
wiarygodne lub niewiarygodne;
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d. ustalone okolicznosci faktyczne;
ustalenie w zakresie wystgpienia naruszenia prawa | -w razie wystgpienia- opis tego
naruszenia;
f.  rekomendowane dziatania naprawcze.

Przyjmujacy zgloszenie przekazuje sporzadzony i podpisany raport, o ktérym mowa w ustgpie 10
powyzej Dyrektorowi Centrum Obstugi Przedsigbiorcy.
Przyjmujacy zgtoszenie zobowigzany jest wykona¢ czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1-11 powyzej
w terminie nie diuzszym niz 2 miesigce od daty otrzymania zgloszenia wewngtrznego.
Dyrektor Centrum Obstugi Przedsigbiorcy, ktéremu przekazano raport, o ktérym mowa w ustgpie
10 powyiej zatwierdza raport i podejmuje odpowiednie $rodki adekwatne do ustalonego
naruszenia prawa, w szczegdlnosci dziatania dyscyplinujgce wobec oséb odpowiedzialnych za
wystapienie naruszeri prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu analogicznych lub
podobnych naruszen prawa w przysziosci.
Przyjmujacy zgtoszenie sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjgtych
dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan. Niniejszego ustepu nie stosuje sie w przypadku
braku podania przez sygnaliste adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng.
Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania tego
potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego.
Wszelkie dziatania opisane w niniejszym paragrafie osoby wskazane w niniejszym paragrafie
zobowigzane sg podejmowac z nalezytg starannoscig.

§4
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Postanowienia ust. 1 powyzej nie stosuje sie¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do ochrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2 powyze], wtaéciwy organ publiczny lub
wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy po otrzymaniu zgioszenia wewnetrznego przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
wewnetrznego, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwfocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO, nie stosuje sig, chyba ze:



6.

10.
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2.

a. sygnalista nie spetnia warunku ochrony polegajgcego na tym, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
wewnetrznego lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa
albo

b. wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista:

a. nie spetnia warunku ochrony polegajgcego na tym, se miat uzasadnione podstawy sadzic,
7e informacja bedaca przedmiotem zgioszenia wewngtrznego lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia wewngtrznego lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa albo

b. wyrazit wyraing zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgioszenia wewngtrznego lub podjeciem
dziatari nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez
Centrum Obstugi Przedsigbiorcy przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie do organu publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan nastepczych lub
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych s przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze,
lub po zakorczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziafaniami.

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania, chyba, ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig czes¢ akt postgpowan przygotowawczych  lub  spraw sgdowych  [ub
sadowoadministracyjnych.

Przyjmujacy zgloszenie, przed czynnoséciami zwigzanymi z przekazaniem zgtoszenia wewnetrznego,
dokonuje pseudonimizacji danych osobowych {czyli usuniecia lub ukrycia danych pozwalajacych
na rozpoznanie osoby) sygnalisty (chyba ze sygnalista wyrazit zgode na podanie swoich danych),
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane] z sygnalista.

Przyjmujacy zgtoszenie zobowigzany jest do dokonywania analizy, kazdorazowo przy angazowaniu
kolejnych oséb do rozpatrywania zgfoszenia, czy ujawnienie im informacji objgtych zgloszeniem i
tozsamosci 0sab jest niezbedne do procedowania sprawy.

§5
Zakaz dziatan odwetowych

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
C. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy 0 pracg na czas
okreélony lub niezawarciu umowy o praceg na czas nieckreélony po rozwigzaniu umowy o




prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
f. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;
i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
j. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;
k. negatywnejocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe]j, lub srodka o
podobnym charakterze;
. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;
dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
e przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w
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szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze prébe lub groZbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 powyiej.

4. lJezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niZ stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, ust. 2-3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuiby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

5. lJezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegblnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

b. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.



Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe] W
poprzednim roku, ogfaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolite]
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoséuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkodg 2z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sig odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powiazane] z sygnalistg, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzane], w szczegoInosci stanowiacej wiasnos¢ sygnalisty lub
go zatrudniajgce;.

86
Dokonywanie zgtoszen zewngtrznych

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgioszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewngtrzne 1O przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Organem publicznym wiasciwym do przyjmowania zgfoszen zewnetrznych dotyczacych COP jest
Zarzad Wojewddztwa todzkiego. Procedura dokonywania zgloszeri zewngtrznych do Zarzadu
Wojewodztwa tddzkiego jako organu samorzadu wojewodztwa tédzkiego jest zamieszczona W
serwisie Biuletyn Informacji Publicznej Wojewddztwa tédzkiego.

Informacja na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu wskazanego w ust. 4 powyzej zamieszona jest w Biuletynie Informacji Publicznej COP.
Jezeli zgloszenie ztozone do COP z uwagi na jego tres¢ lub formg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podlega przekazaniu do organu lub wigze sig z obowigzkiem podjecia przez COP
innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa, COP odpowiednio dokonuje przekazania lub
innych czynnosci.

§7

Postanowienia koficowe

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa.

Procedura ustalona jest po konsultacjach z przedstawicielem 0sob $wiadczacych pracg na rzecz
COP, trwajacych nie krécej niz 5 dni i nie diuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia projektu
Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0sob wykonujgcych
prace w sposob przyjety w COP.

Zmiana Procedury wymaga zachowania trybu wiasciwego dla jej wprowadzenia.




5. Pracownicy COP oraz inne osoby, do ktorych zastosowanie ma Procedura zapoznaja sie z trescig
Procedury oraz potwierdzajg ten fakt poprzez ztozenie odwiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura.
Wzdr oswiadcezenia stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

6. Osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby COP przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy (wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg stanowi
zatacznik nr 5 do Procedury).

Zatgczniki:
1. wzdr zgtoszenia wewnetrznego
wzor rejestru zgtoszerd wewnetrznych
wzOr upowaznienia, wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci
wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg
wzor o$wiadczenia o bezstronnosci
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Zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
— wzor zgloszenia wewnegtrznego

(data i miejscowosc)

(oznaczenie sygnalisty) *

(adres do kontaktu - tj. adres korespondencyjny

lub adres poczty elektronicznej - sygnalisty,

na ktory nalezy przekazal potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia wewngtrznego oraz

informacje zwrotna) **
Centrum Obstugi Przedsigbiorcy
ul. Moniuszki 7/9,90-101, £6dz

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE
Niniejszym przekazuje informacjg o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg.

1. Przedmiot naruszenia prawa:

(nalezy wskazad, jakie naruszenie jest zgtaszane, opisac naruszenie)

2. Data i miejsce wystgpienia naruszenia prawa (chyba, ze zgloszenie wewngtrzne dotyczy
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie):

3. Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie wewngtrzne:
(nalezy wskazac osobe lub podmiot, ktéry dopuscit si¢ naruszenia prawa lub potencjainie dopusci
sie naruszenia prawa lub osobe z nig/nim powiqzang)

4. Dowody potwierdzajgce okolicznoéci wynikajgce ze zgtoszenia wewngirznego (o ile sygnalista
dysponuije takimi dowodami):

Inne:

[:I ***Sltadam wniosek o zorganizowanie bezposredniego spotkania podczas, ktérego dokonam

zgtoszenia ustnego.

{na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokenane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnie otrzymania takieqo wniosku; w takim przypadku zo zgodq sygnalisty zgfoszenie jest dokurnentowane w formie
protokofu spotkania, odtwarzajgcega jego dokfodny przebieg, przygotowanega przez przyjmujqeego zgloszenie;

w przypadku sporzgdzenia protokotu, sygnalista moze dokonac spra wdzenia, poprawienig i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie)

(podpis sygnalisty) *

* COP nie dopuszcza gnonimowego zgtaszania nieprawidlowosci. Kazde zgloszenie anonimowe podlega
wytgcznie wpisowi do rejestru, a przyjmujgcy odstepuje od jego rozpatrzenia i pozostawia je bez rozpoznania




**iozeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu nie zostanie przesfane potwierdzenie przyjecia zgfoszenia oraz
informacja zwrotna
***29znaczyé kwadratowe pole w przypadku wnioskowania o zorganizowanie spotkania

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem danych jest Centrum Obstugi Przedsiebiorcy, siedziba, £6dZ ul. Moniuszki 7/9,
kontakt do Inspektora ochrony danych: ied@cop.lodzkie.pl.
2. Dane sg przetwarzane w celu wypeinianie obowigzku natozonego ustawa, w szczegdlnosci w celu:
1) wszczecia postepowania wyjasniajgcego majgcego stwierdzi¢ czy zgifoszone dziatanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenia prawa,
2) objecie sygnalisty i 0sob przez niego zgtoszonych {pomagajacych w zgtoszeniu lub powigzanych
z sygnalistg) ochrong przed dziataniami odwetowymi,
3) podjecie dziatan nastepczych, ktdre doprowadza do zaprzestanie naruszenia prawa oraz
wdrozenie mechanizmow kontrolnych przeciwdziatajgeym wystepowaniu ich w przysztosci,
4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w tym
ochrone budzetu wojewddztwa tédzkiego oraz zwalczanie naduzy¢ finansowych naruszajgcych
interesy finansowe Unii Europejskie;.
5) Podstawa prawna:
1) art. 6 ust. 1 lit. ci art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiazku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow,
2) art. 6 ust. 1 lit. a RODQ - dobrowolna zgoda na ujawnienie danych osobowych uczestnikom
postepowania wyjasniajgcego {jezeli zostata udzielona).
6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie uniemozliwia przyjecie i
rozpatrzenie zgtoszenia, z uwagi na przyjeta przez zasade nieobsfugiwania zgtoszert anonimowych.
7) Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom niz te, ktdre sg upowaznione na podstawie prawa.
W przypadku koniecznosci ujawnienia danych osobowych przed jege dokonaniem powiadamia sig
sygnaliste o powodach ujawniania, chyba Ze zagrozi to postepowaniu wyjasniajgcemu,
postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.
8) Dane nie zwigzane z przedmiotem naruszenia usuwane sg w terminie 14 dni od stwierdzenia braku
ich znaczenia dla sprawy. Dane przetwarzane w zwiazku z przejeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem usuwane s3 po uptywie 3 lat od
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami. Do dokumentéw wytweorzonych w zwigzku z
prowadzonym nie stosuje sie przyjetej w COP Instrukcji archiwalnej.
9) Przystugujace prawa:
1) dostepu do danych oraz ich sprostowania, a na czas jego realizacji zgdania ograniczenia ich
przetwarzania;
2) wycofania zgody na ujawnienie danych uczestnikom postepowania - tryb wycofania zgody:
o$wiadczenie przestane na adres: sygnalista@cop.lodzkie.pl (na jej podstawie Administrator
wstrzyma sie od dziatan, jesli do nich jeszcze nie doszto. Wycofanie zgody nie wplywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego na podstawie zgody przed jej wycofaniem.),
3) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych, w przypadku przetwarzanie danych jest
niezgodne z przepisami o ochronie danych.



Zatgczniknr2 do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych

— wzor rejestru zgloszeri wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Centrum Obstugi Przedsigbiorcy

Num
er

2gtos
zenia
wew
netrz
nego

Przedmiot
naruszenia prawa

Dane osobowe
sygnalisty,
niezbedne do
identyfikacji tej
osohy

Dane osobowe
osoby, ktdre]
dotyczy
zgtoszenie,
niezbedne do
identyfikacji tej
osoby

Adres do
kontaktu
sygnalisty
(chyba, ze
sygnalista nie
zdecydowat sie
na podanie
takich danych)

Data
dokonania
zgtoszenia
wewnetrz
nego

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoncze
nia
sprawy




Zatacznik nr 3 do Procedury dokonywania zgltoszen wewnegtrznych w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
— wzdr upowaznienia i oSwiadczenia

(data i miejscowosé)
Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
ul. Moniuszki 7/9,90-101, tddz

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam:

Panig/Pana:

do przyjmowania zgfoszeri wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych (wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalisty), prowadzenia rejestru
zgtoszent wewnetrznych oraz przetwarzania w zwigzku z tym danych osobowych.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osobowych sygnalistéw oraz osob
wskazanych w zgtoszeniu przekazanym przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
obowigzujgcej w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora (Centrum Obstugi Przedsiebiorcy).

(data i podpis osoby uprawnionej do
reprezentowania administratora, tj.
Centrum Obstugi Przedsiebiorcy)

(data i podpis osoby upowaznionej)



(data i miejscowo$c)

OSWIADCZENIE

Ja nize]j podpisany/a zobowiazujg sig do zachowania poufnosci i nieujawniania osobom
nieupowaznionym danych: osobowych, technicznych, technologicznych, finansowych, handlowych,
prawnych i wszelkich innych poufnych informacji, do ktérych otrzymam dostep lub ktdre bede
przetwarzac w zwigzku ze zgtoszonymi przypadkami naruszenia prawa, w szczeg6lnosci tozsamosci
sygnalistow oraz tresci samego zgloszenia. Zobowiazuje sig réwniez do zachowania poufnosci i
nieujawniania osobom nieupowaznionym metod zabezpieczenia powyzszych danych.

Potwierdzam, 7e moje zobowigzanie do zachowania poufnosci i nieujawniania danych/metod
zabezpieczenia osobom nieupowaznionym trwa w trakcie trwania upowaznienia do przetwarzania
danych, jak i po jego ustaniu oraz, ze obowiazuje réwniez po ustaniu stosunku prawnego taczacego
mnie z Centrum Obstugi Przedsigbiorcy.

Potwierdzam, ze zapoznatem/am sig z:

= procedurg dokonywania wewnetrznych w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy,

= zasadami, procedurami i politykami przetwarzania i ochrony danych osobowych obowigzujacymi
w Centrum Obstugi Przedsigbiorcy,

» przepisami regulujgcymi ochrong danych osobowych, w szczegélnosci przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepiywu takich danych,

= przepisami regulujgcymi ochrong osob zgtaszajacych naruszenia prawa, w szczegolnosci ustawy
7 dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.z 2024 r. poz. 928)

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

W momencie ustania upowaznienia zobowigzuje sig natychmiast zwréci¢ Dyrektorowi Centrum
Obstugi Przedsiebiorcy lub osobie przez niego wskazanej wszelkie dane, informacje i dokumenty
zwigzane z wykonywaniem czynnosci, do ktorych zostatem/am upowazniony/a.

(data i podpis o$wiadczajacego)




Zatacznik nr4 do Procedury dokonywania zgioszer wewngtrznych w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
- wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego

(data i miejscowosc)
Centrum Obsfugi Przedsiebiorcy
ul. Moniuszki 7/9,90-101, +6d3

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGEOSZENIA WEWNETRZNEGO

Pan/Pani

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktére to zgfoszenie zostato dokonane
dnia w formie

Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich
dziatari zostanie Pani/Panu przekazana w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjgcia zgtoszenia wewnetrznego.

{(podpis osoby uprawnionej)



Zatacznik nr5do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych w Centrum Obstugi Przedsigbiorcy

— wzor o$wiadczenia o zapoznaniu sig z procedurg

{datai miejscowost)

(dane sktadajacego oéwiadczenie)

Centrum Ohstugi Przedsigbiorcy
ul. Moniuszki 7/9,90-101, £6dz

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIEZ PROCEDURA DOKONYWANIA 7GtOSZEN WEWNETRZNYCH

am sie z procedurg dokonywania zgtoszen wewnetrznych

Ninigjszym o$wiadczam, ze zapoznatem/t
gania.

obowiazujgcg w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy i zobowiazuje sie do jej przestrze

(podpis osoby skiadajgce]j
oéwiadczenie)




Zatacznik nr 6 do Procedury dokonywania zgtoszeri wewnetrznych Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
—wzor oswiadczenia o bezstronnosci

{data i miejscowoic)

(dane skiadajgcego oswiadczenie)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja, nizej podpisany/a, jako osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, biorac udziat
w postgpowaniu wyjasniajgcym dotyczacym zgtoszenia wewnetrznego o numerze

EWIHENCYINVIM criiasvarsinircssiorsrssanmssannassans weneenes (WPISGE nUMer sprawy z rejestru), niniejszym
oswiadczam, ze:

1. nie jestem matzonkiem, krewnym ani powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
sygnalisty, ani zadnej z 0s0b, ktérych dotyczy zgtoszenie;

2. nie pozostajg w stosunku prawnym ani faktycznym z sygnalistg, ani z Zadng z osob, ktérych
dotyezy zgtoszenie, ktory mogtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci
lub obiektywizmu przy ocenie sprawy;

3. nie zachodzi zaden inny konflikt intereséw, w tym o charakterze majatkowym lub osobistym,
ktory mégiby wptynaé na wynik postepowania lub rzetelnoéé podejmowanych przeze mnie
dziatan nastepczych;

4. zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania Dyrektora COP o wszelkich
okolicznosciach wymienionych powyzej, jezeli ujawnig sie one w toku prowadzonego
postepowania.

(data i podpis oswiadczajacego)






