Zarzadzenie
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Lodzi
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ustalenia Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lodzi

Na podstawie art. 24 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024r. (tj. Dz. U.
2024 poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Procedure zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistdw w Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w todzi stanowigca zatacznik nr 1 do przedmiotowego
zarzadzenia.

§ 2.
Powyzszg procedure podaje sie do wiadomosci poprzez przestanie pracownikom
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w todzi droga elektroniczng naich stuzbowe
adresy e-mail.
§ 3.
1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.
2. Z dniem wejScia w zycie powyzszego zarzadzenia moc traci Procedura zgtaszania
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w todzi (Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii).

Regionalny Dyrektor
Ochrony Srodowiska w Lodzi
VA N
Grzegprz Socha

Uzgodniono dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Wootrny

Adrian Kaczor

Fjrzedstawiciel Osob
Swiadczacych Prace
na rzecz RDOS w todzi
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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ OCHRONY SYGNALIST()W
W Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w F.odzi

§1
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN ORAZ
PROWADZENIE REJESTRU
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen o nieprawidlowos$ciach w Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Eodzi jest Emilia Bednarek.
Osoba wskazana w ust.1 odpowiada za prowadzenie rejestru zgloszen.
W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng jest Magdalena Tazbir.
§2
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGELOSZEN O NIEPRAWIDEOWOSCIACH

Poprzez zgloszenie rozumie si¢ dokument w formie pisemnej, opatrzony wilasnorecznym
podpisem. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury. Wykorzystanie formularza
zgtoszenia nie jest obligatoryjne.

Zgloszenia nieprawidtowosci dokonuje sie poprzez dedykowany do tego kanat. Zgloszenia
nalezy dokonywa¢ poprzez przestanie podpisanego dokumentu na dedykowang skrzynke
mailowg: sygnalista@lodz.rdos.gov.pl

Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny.

1) Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacii, ktorej sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
tozsamos$ci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz

osobom postronnym.

2)  Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostgpne sa wylgcznie

osobom upowaznionym.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej,

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osoby, ktora dopuscila si¢ nieprawidtowosci, w tym imig, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy, adres mailowy do korespondencji,
4) opis nieprawidlowosci,
5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,
6) dziatania podjgte przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci,

7) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty



10.

11,

12.

13,

14.

Decyzj¢ 0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia oraz nadanie
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania na formularzu stanowigcym
zalgcznik nr 2.

Potwierdzenie przyjecia dokonywane jest na adres mailowy z ktorego zgloszenie zostalo
wystane, chyba, ze zglaszajacy wskazat inny sposéb komunikacji z nim.

Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia.
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgloszen o nieprawidtowosciach.

W przypadku ustalenia w wyniku wstegpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Regionalnej Dyrekeji ushugi lub
dostarczajagcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
1 definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Regionalnej Dyrekcji

zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

§3
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Niniejsza procedura nie przewiduje dopuszczenia zgtoszeni anonimowych.
Zgloszenia anonimowe zostana pozostawione bez rozpoznania, a osoba odpowiedzialna

za obstuge zgloszen nie bgdzie dokonywata wpisu do Rejestru .
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10.

11.

§4
POSTEPOWANIE WYJASNIEJACE
W przypadku uznania, iz zgloszenie spetnia warunki do zastosowania ustawy o ochronie
sygnalistow, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen WSZCzyna postgpowanie
wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja wyjasniajaca.

Komisja ma obowigzek podjgcia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych.
W sktad Komisji wchodza:

1)Magdalena Guzicka — Palggiewicz
2)Anna Kotlinska
3) Emilia Bednarek

W przypadku nieobecnosci cztlonka Komisji lub w sytuacji gdy zgloszenie dotyczy ktéregos
z cztonkow, decyzj¢ o uzupeieniu skladu podejmuje Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Lodzi.

Osoba odpowiedzialna za obstugg zgtoszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego
wymaga — zobowigza¢ na piSmie sygnaliste¢ , a takze osobe, ktorej zgloszenie dotyczy,
do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

W sytuacji wskazanej w ust. 5 komunikacja pomigdzy osoba zadajacg dodatkowych wyjasnien
a sygnalista, odbywa si¢ za posrednictwem adresu mailowego wskazanego w zgloszeniu
Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie

7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

Rozpatrzenie zgloszenia nastgpuje bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 60 dni
od daty wszczgcia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym

czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

W szczegoélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia i przekazanie
sygnaliscie informacji zwrotnej moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego. Nalezy przekaza¢ sygnaliscie informacje
ze informacja zwrotna zostanie udzielona z zachowaniem ustawowego 3 miesiecznego

terminu.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktéry obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz podjecia dziatan nastepczych

1 przedstawia go Regionalnemu Dyrektorowi.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste

0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.



Zalacznik nr |
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

i ochrony sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig I nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznos$ciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Regionalnej Dyrekeji

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z fatszywym

zgloszeniem nieprawidlowosci.

Zataczniki
1.
2,
3
4,
Podpis
POUCZENIE

1.W  przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci $§wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Regionalnej Dyrekciji ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatlszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy s$wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawcze;j,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Regionalnej Dyrekcji w zwiazku z falszywym

zgloszeniem.




Komunikat informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 2018.127.2 z 23.05.2018 ze zm.), dalej ,,RODO”
przedstawiam ponizsze informacje:

ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem podanych danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Lodzi z siedzibg w Lodzi przy ul. Traugutta 25, 90-113 £6d%, e-mail: sekretariat@lodz.rdos.gov.pl,
tel. 42 665 03 70, adres skrytki ePuap /100598750/SkrytkaESP;

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Kontakt z inspektorem ochrony danych nast¢puje za pomoca adresu e-mail: iod@lodz.rdos.gov.pl;
CELE, PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA [ OBOWIAZEK PODANIA DANYCH

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest wypelnienie obowigzku ustawowego zgodnie z art. 6
ust. 1 ¢) RODO. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

ODBIORCY DANYCH

Dane moga zostaé przekazane innym organom publicznym, o ile: sa one upowaznione do tego
obowigzujgcymi przepisami, realizujg obowiazek prawny cigzacy na administratorze danych
osobowych, przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym, w ramach sprawowania wladzy publiczne; powierzonej administratorowi danych
osobowych;

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zwarte w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Kazdej osobie, ktérej dane osobowe S3 przetwarzane przyshugujg uprawnienia zZwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych: zgdanie od administratora dostgpu do danych osobowych,
zadanie od administratora sprostowania danych osobowych, zadanie od administratora usuniecia
danych osobowych, dla przypadkéw okreslony w art. 17 RODO, zadanie od administratora
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, dla przypadkéw okreslonych w art. 18 RODO,
wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, dla przypadkéw okreslony w art. 21
RODO, wniesienie skargi do organu nadzorczego — do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

OPERACJE NA DANYCH

Dane osobowe, osoby ktorej dotycza, nie beda przekazywane do panstw trzecich i nie beda poddawane
profilowaniu.



Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych

i ochrony sygnalistow

POTWIERDZENIE
ZGLOSZENIAWEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktére zostato

dokonane przez.......................... dnia.....coo........ 1 dotyczy nieprawidtowosci

polegajacej na

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

Niniejszym stwierdza si¢, ze zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu
Sygnalisty. Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z

nastepujacych wzgledow:

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

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

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie



