ZARZADZENIE Nr 27/2023
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 27 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zglaszania przypadkow naruszen prawa
w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lodzi Nr 522/2022 z dnia 14 marca 2022 r. i Nr 310/2023 z dnia 15 lutego 2023 r.
w zwigzku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305
726.11.2019, str. 17)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin zglaszania przypadkow naruszen prawa w Zarzadzie
Lokali Miejskich oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen, zwany dalej Regulaminem,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz pracownikom zatrudnionym
na Samodzielnym Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 3. Wydzial Informacji i Ochrony Danych Osobowych zobowigzuje do koordynowania
czynnosci w zakresie realizacji Regulaminu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2021 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
17 grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen oraz zarzadzenie Nr 17/2022 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 21 lutego 2022 r. w sprawie powolania M¢za Zaufania i Komitetu Etyki
w Zarzadzie Lokali Miejskich, zmienione zarzagdzeniami Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
Nr 48/2022 z dnia 28 wrzesnia 2022 r. i Nr 15/2023 z dnia 13 lipca 2023 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 27/2023
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 27 listopada 2023 r.

Regulamin zglaszania przypadkow naruszen prawa
w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin zglaszania przypadkow naruszen prawa w Zarzadzie Lokali Miejskich

oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen, zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zasady wyboru i zadania Meza Zaufania;

przedmiot i tryb dokonywania zgloszen;

zadania Komitetu Etyki oraz zasady postepowania przy rozpatrywaniu zgtoszen;
ochrong osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;
anonimie — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie naruszenia prawa dokonane przez
nieznanego autora,
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgloszeniem naruszenia prawa i ktore wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej zgloszenia;
dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Zarzad celem
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu i ewentualnemu zaradzeniu naruszenia
bedacego przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane
w celu odzyskania §rodkéw lub zamknigcie procedury;
kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszie dzialania
zwigzane z pracg, w ramach ktorych, niezaleznie od charakteru tych dziatan, osoby moga
uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w zwigzku
Z ujawnieniem naruszen;
naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
Z prawem,;
dokonujgcym zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub podmiot prawa, zgtaszajacy
lub ujawniajacy informacje na temat naruszen prawa uzyskanych w konteks$cie zwigzanym
Z praca;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora
pomaga w tej czynnosci osobie dokonujacej zgtoszenia, chroniona w taki sam sposob jak
osoba dokonujaca zgloszenia;
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana,

10) zgloszeniu — sygnalizacji — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat

naruszenia, do ktorego doszto lub moze doj$¢ w Zarzadzie.

§ 3. 1. Zgloszen dokonuje si¢ w formie jawnej lub poufnej. Nie sg rozpoznawane

anonimy.
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2. Zgloszenia rozpatrywane sg rzetelnie, obiektywnie 1 bez zbednej zwtoki.
3. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada Maz Zaufania.

Rozdzial 2
Maz Zaufania

§ 4. 1. Mezem Zaufania moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, ktora jest
zatrudniona w Zarzadzie Lokali Miejskich co najmniej 5 lat.

2.Maz Zaufania musi dawaé gwarancje¢ bezstronnos$ci, tj. nieangazowania si¢ po
ktorejkolwiek ze stron, w szczegdlnosci pracodawcy i pracownikow.

3. Meza Zaufania powotuje si¢ w dwuetapowej procedurze, stanowiacej zalacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. Maz Zaufania dziala na podstawie Regulaminu, w szczegdlnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom, w tym
przeciwdziataniu korupcji;

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,
w szczegblnosci poprzez kwartalne przekazywanie kierownikom komorek organizacyjnych
Zarzadu przypadkow zgloszonych naruszen lub opisywanie innych potencjalnych naruszen;

3) zglaszanie naruszen wlasciwym organom, zgodnie z oceng dokonang przez Komitet Etyki
w ramach dziatan nastgpczych.

5. Maz Zaufania wykonuje czynno$ci opisane wyzej w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen;

2) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia,

3) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

4) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw Zarzadu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszefi/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

5) udzielanie osobom zglaszajacym naruszenie i/lub pomagajagcym w dokonaniu zgloszenia
informacji o przystugujacej im ochronie, w tym przed zwolnieniem z pracy z inicjatywy
pracodawcy, zwigzanych z dzialaniami sygnalizacyjnymi.

6. Maz Zaufania zapewnia ochron¢ osob dokonujacych zgloszen i os6b pomagajacych

w dokonaniu zgloszenia.

7. Maz Zaufania uczestniczy w pracach Komitetu Etyki jako referent i reprezentant osoby
dokonujacej zgloszenie naruszenia.
8. Maz Zaufania jest zwigzany oceng dokonang przez Komitet Etyki w ramach dziatan

nastepczych, o ktorych mowa w § 9 ust. 4.

9. Maz Zaufania wykonujac zadania uwzglednione w ust. 5 podlega bezposrednio

Dyrektorowi Zarzadu.

10. Maz Zaufania jest wybierany na dwuletnig kadencj¢ i moze by¢ ponownie wybrany
tylko raz.
11. Kadencja moze ulec skroceniu w przypadkach:

1) zakonczenia pracy w Zarzadzie;

2) absencji w pracy powyzej 60 dni;

3) ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

4) zawieszonego w prawach pracowniczych na podstawie odrebnych przepisow;

5) ukarania pracownika karami porzadkowymi: karg nagany lub karg pieni¢zna;

6) pisemnej rezygnacji Meza Zaufania.

12. Po uptywie kadencji lub jej skréceniu Dyrektor Zarzadu powotuje nowego Mgza

Zaufania. Przepis ustepu 3 stosuje si¢.

13. Osoba, ktorej kadencja ulegla skroceniu nie moze by¢ ponownie wybrana Mezem
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Zaufania, z wyjatkiem przypadku, gdy doszto do zatarcia kary porzadkowe;.

Rozdzial 3
Przedmiot i tryb dokonywania zgloszen - sygnalizacji

§ 5. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia dotyczace:

1) kodeksu etyki pracownikéw Zarzadu;

2) praw czlowieka stwarzajagce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

3) mobbingu, dyskryminacji oraz form wykorzystania niezgodnego z prawem stosunku
zalezno$ci w relacjach pracowniczych, stuzbowych lub innych praw pracowniczych;

4) zagrozen dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;

5) dziatan o charakterze korupcyjnym;

6) obowiazkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) udzielania zamowien publicznych;

8) dziatalno$ci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt 1-7.

§ 6. 1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane w szczegdlnosci poprzez:

1) poczte elektroniczng wysytang na adres: sygnalista@zlm.lodz.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Me¢zowi Zaufania osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Zarzad Lokali Miejskich w Lodzi, al. Kos$ciuszki 47, 90- 514
Lodz, z dopiskiem na kopercie, ,,zgloszenie naruszenia przepisow prawa”’. Koperty
oznaczone powyzszym dopiskiem moga by¢ otworzone tylko 1 wylacznie przez Me¢za Zaufania;

3) osobiscie lub telefonicznie do M¢za Zaufania. Maz Zaufania dokumentuje zgloszenie
w formie karty zgloszenia, protokotu lub nagrania rozmowy.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, przy zgodzie na ujawnienie tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgloszenia;

2) poufny, przy braku zgody na ujawnienie swoich danych (dane podlegaja anonimizacji przez
Megza Zaufania).

3. M3z Zaufania powiadamia Komitet Etyki o zgloszeniu naruszenia w terminie trzech
dni roboczych po jego wplywie.

§ 7. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszenia ze wskazaniem daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
1 wykazems$wiadkow.

3. Wzér karty zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu 1 jest zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu wraz z innymi
dokumentami dotyczacymi tego Regulaminu.

4. Kopie zgtoszen wraz z dokumentacja przechowywane sg przez Me¢za Zaufania, ktore
po uptywie jego kadencji, przekazywane s3 nastepnemu Mezowi Zaufania. W przypadku
skrécenia kadencji Meza Zaufania, do czasu wyboru nastgpnego M¢za Zaufania kopie zgtoszen
przechowywane s3 przez Przewodniczacego Komitetu Etyki. Moga one stanowi¢ dowod
W sprawie pracownicze;j.
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Rozdzial 4
Zadania Komitetu Etyki oraz zasady postepowania przy rozpatrywaniu zgloszen

§ 8. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 6 Maz Zaufania przekazuje Komitetowi Etyki na
formularzu zgloszenia, stanowigcego zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu. Sg one
ewidencjonowane w rejestrze, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu. M3z Zaufania w terminie 7 dni wysyta zglaszajacemu potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.

2. Komitet Etyki sktada si¢ z 6 osoéb wyznaczonych przez Dyrektora i Zastgpcow
Dyrektora.

3. Komitet Etyki obraduje w petnym sktadzie.

4. Komitet Etyki obraduje nad jednym zgloszeniem na nie wigcej niz dwoch
posiedzeniach wyznaczonych w terminie jednego tygodnia.

5. Komitet Etyki wyznacza spos$rod swoich cztonkéw przewodniczacego i sekretarza.

6. Glosowanie jest jawne 1 podejmowane wigkszoscig 2/3 glosow.

§ 9. 1. Przy rozpatrywaniu zgloszen Komitet Etyki kieruje si¢ zasada bezstronnosci,
obiektywizmu i1 poufnosci.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktorych
zgloszenie dotyczy.

3. Komitet Etyki dokonuje oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu i na
podstawie zatgczonych dowodow oraz podejmuje dziatania nastepcze majace na celu
zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia.

4. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych Komitet Etyki uznaje zgltoszenie za:
1) zasadne i wowczas —wydaje zalecenia M¢zowi Zaufania w zakresie poinformowania odpowiednich

organow, w tym organow $cigania;
2) nieuzasadnione (ktore nie znajduja potwierdzenia w zgloszeniu i dokumentach) o czym
informuje M¢za Zaufania.

5. O wyniku weryfikacji zgloszenia i ewentualnym podjeciu dziatan nastgpczych Maz
Zaufania kazdorazowo informuje osobe dokonujacg zgloszenia i Dyrektora Zarzadu, w terminie
do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6
miesiecy.

§ 10. 1. Kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych Zarzadu zobowigzani
sa do wspolpracy z Mezem Zaufania i Komitetem Etyki w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
2) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,
3) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.
2. Pracownicy Zarzadu zobowigzani s3 do:
1) przestrzegania wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;
2) dokonywania analizy ryzyk i informowania bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach;
3) zglaszania wszelkich zauwazonych naruszeniach prawa;
4) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia naruszen prawa.
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Rozdzial 5
Ochrona osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia

§ 11. 1. Ochronie podlegaja zaréwno osoby, ktore dokonaty zgloszenia oraz osoby, ktore
pomagaty w dokonaniu zgtoszenia. Ochrona obejmuje osoby, ktore miaty uzasadnione
podstawy by sadzi¢ w $wietle okoliczno$ci 1 informacji jakimi dysponujg w momencie
zglaszania, ze zglaszane przez nie naruszenia sg prawdziwe. Nie podlegaja ochronie osoby
dokonujace zgloszen w zlej wierze.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 12. 1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i ochrony tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak 1 po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§ 11 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osdb, zgodnie z Regulaminem pracy obowigzujacym w Zarzadzie,
ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
1 odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje Mgza Zaufania do statego (co najmniej przez okres postgpowania
wyjasniajacego 1 przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
o ile tez jest pracownikiem Zarzadu, przed dzialaniami odwetowymi.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg w szczegdlnosci:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osoéb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) pisemne o$wiadczenia Meza Zaufania i cztonkéw Komitetu Etyki o zachowaniu poufnosci
o osobach dokonujacych zgloszenia lub osobach pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy obowigzujacym w Zarzadzie.

§ 13. Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania
karnego. -

§ 14. Karta informacyjna, stanowigca zalagcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu
zamieszczona jest na stronie internetowej Zarzadu, a przepisy dotyczace zglaszania naruszen
podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu
pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu

Procedura wyboru Meza Zaufania
w Zarzadzie Lokali Miejskich w Lodzi

I etap

1. Wydziat Informatyki rozsyla do wszystkich pracownikéw Zarzadu Lokali Miejskich
w Lodzi e-mail o nastgpujacej tresci:
»Szanowni Panstwo, w zwigzku z wprowadzeniem w zycie Regulaminu zglaszania
przypadkdéw naruszenia prawa w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz ochrony 0s6b dokonujacych
zgloszen celem:
a) zapewnienia poufnos$ci osobie dokonujacej zgtoszenia,
b) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
c) zapewnienia ochrony osob dokonujacych zgloszen i oso6b pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia,
w Zarzadzie Lokali Miejskich w Lodzi powoluje si¢ Meza Zaufania. Wybdr osoby na to
stanowisko znajduje si¢ w Panstwa gestii. Prosimy zatem, o zglaszanie imiennych kandydatur
w terminie trzech dni od otrzymania niniejszego e-maila. Do drugiego etapu sposrod
zgloszonych kandydatur, ktore otrzymajg najwieksze poparcie, zostang wytonione dwie osoby
pracujace w Zarzadzie Lokali Miejskich, co najmniej 5 lat, cieszace si¢ nieposzlakowang
opinig.
2. Wydziat Informatyki po zakonczeniu okresu otrzymywania odpowiedzi zwrotnych
sporzadza protokot z iloscig 0sob glosujacych przy kazdej z kandydatur.
3. Dane osobowe pracownikow zglaszajacych kandydatury sg tajne.
II etap

1. Po wylonieniu dwéch kandydatow Wydzial Informatyki rozsyta do wszystkich
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich e-mail o tresci:

»Szanowni Panstwo, w wyniku Panstwa zgloszen na stanowisko M¢za Zaufania najwigkszym
Panstwa zaufaniem cieszg si¢ osoby:

Prosimy o wybor Mg¢za Zaufania e-mailem zwrotnym w terminie trzech dni od otrzymania
niniejszego e-maila.”
2. Wydziat Informatyki po zakonczeniu okresu otrzymywania odpowiedzi zwrotnych
sporzadza protokot z wyboru Meza Zaufania.

3. Protokot ten jest przekazywany Dyrektorowi Zarzadu celem powotania (po uprzedniej
zgodzie kandydata) wybranej osoby na stanowisko Me¢za Zaufania.

4. Maz Zaufania w cztery tygodnie po powotaniu dopilnowuje zniszczenia/usunigcia
wszystkich materialéw dotyczacych jego wyboru.
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1.

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Karta zgloszenia naruszenia prawa

Imi¢ i nazwisko

— zastrzegam poufnos$¢/ nie zastrzegam poufnosci *

2.

Stanowisko lub funkcja
Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu prawa

prawa

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga

okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznos$ci dotyczace
przedmiotu zgloszenia,

znany jest mi obowiagzujacy w Zarzadzie Regulamin zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen,

zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowiaca zalacznik nr 6

do Regulaminu.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

*niewlasciwe skreslié
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REJESTR ZGLOSZEN

w Zarzadzie Lokali Miejskich

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Nr

Data wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia

‘Whiosek o zachowanie
poufnosci danych

Przedmiot zgloszenia

Komorka organizacyjna/
osoba/jednostka,
ktérej dotyczy zgloszenie

Data potwierdzenia
przyjecia zgloszenia

Data przekazania
informacji zwrotnej

Dzialania nastepcze

Zalaczniki do
zgloszenia/ uwagi
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Zakacznik Nr 4
do Regulaminu

Formularz zgloszenia
do Komitetu Etyki przypadkow naruszenia prawa

Data sporzadzenia:

Z.gloszenie imienne:
Imig i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy zgloszenie?
[ dziatania o charakterze korupcyjnym

O konflikt interesow
O mobbing
O inne

Zalaczone dokumenty:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Data i podpis Meza Zaufania

Potwierdzenie przyjecia przez Komitet Etyki
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

- Zarzad Lokali Miejskich w Lodzi
Adres: al. Kosciuszki 47

telefon: 42 628 ...... (telefon do Maza Zaufania)

e-mail: sygnalista@zlm.lodz.pl

http://www.zIm.lodz.pl.........coeovrevcieeiinnnne.

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen prawa

L. Podstawa Prawna
e  Zarzadzenie Nr 27/2023 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 27 listopada 2023 r.

I1.Opis ogélny

IPrzedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia dotyczace:

1. kodeksu etyki pracownikow Zarzadu,

2. praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,
mobbingu, dyskryminacji oraz form wykorzystania niezgodnego z prawem stosunku zalezno$ci w relacjach
pracowniczych lub stuzbowych Iub innych praw pracowniczych,

zagrozen dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska,

dziatan o charakterze korupcyjnym,

obowiagzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,

udzielania zaméwien publicznych,

dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt 1-7.

osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen (dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do
potencjalnych naruszen, ktoérych jeszcze nie popeliono) uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca

W

e XN LA

III. Wymagane dokumenty

w przypadku zgloszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (Karta zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik Nr 2
do Regulaminu).

IV. Oplaty
o brak

V. Termin zalatwienia sprawy
e do trzech miesiecy

V1. Godziny pracy
e poniedziatek, §roda, czwartek, pigtek 8.00-16.00
e  wtorek 9.00 -17.00

VIL. Jednostka odpowiedzialna
e Maz Zaufania

VIII. Uwagi
Formy zgtaszania naruszania prawa/kanaty zgtaszania:
1) zapomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zlm.lodz.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy
przekaza¢ M¢zowi Zaufania osobiscie lub telefonicznie,
2) w formie listownej na adres: Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi, al. Kosciuszki 47 z dopiskiem na kopercie,
,»zgloszenie naruszenia prawa”, koperty oznaczone powyzszym dopiskiem moga by¢ otworzone tylko i wylacznie przez
Megza Zaufania,
3) osobiscie lub telefonicznie do M¢za Zaufania. Maz Zaufania dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia,
protokotu, nagrania rozmowy.
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Zakacznik Nr 6
do Regulaminu

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 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, dalej zwane
,RODOQO”), informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

administratorem danych osobowych jest Zarzad Lokali Miejskich, al. Tadeusza Ko$ciuszki
47, 90-514 Lodz, adres e-mail: zlm@zlm.lodz.pl, tel.: 42 628 70 00;

administrator danych osobowych informuje, iz zostat powotany inspektor ochrony danych
osobowych, ktorego funkcje¢ pelni Pani Dorota Tomczak-Dratkiewicz. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy pod ww. adresem administratora danych, adresem e-mail:
iod@zlm.lodz.pl oraz numerem tel.: 42 628 70 34;

Pani/Pana dane przetwarzane beda w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa m¢zowi
zaufania zgodnie z Zarzadzeniem Nr 27/2023 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dn. 27
listopada 2023 r. Podstawa przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO. Podanie
danych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do procedowania zgloszenia;

dostep do Panstwa danych osobowych moga mie¢ podmioty uprawnione przepisami prawa,
a takze podmioty, ktorym powierzono przetwarzanie danych w imieniu administratora
danych;

dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do procedowania zgtoszenia oraz
przez okres archiwizowania wynikajacy z przepisOw prawa;

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do prawo
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie, gdy przetwarzanie jest oparte o wyrazenie zgody —
cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

osoby, ktérych dane dotycza majg takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
wobec danych nie b¢da podejmowane decyzje oparte na zautomatyzowanym przetwarzaniu
danych, w tym profilowanie;

dane osobowe w mysl przepiséw RODO nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej (tj. poza Uni¢ Europejska i do panstw znajdujacych si¢ poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym).
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

Oswiadczenie o poufnosci

Oswiadczam, iz znane sg mi przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej ,,RODO”) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781).

Zobowiazuje si¢ do:
e zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bgde mial/a dostep
w trakcie procedowania zgloszen przypadkdéw naruszen prawa w fizycznym obszarze
przetwarzania, ktérych Administratorem Danych Osobowych jest Zarzad Lokali
Miejskich, al. Tadeusza Kos$ciuszki 47, 90-514 £.6dz,

e zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych przez Administratora
Danych Osobowych,

e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem dostgpem,
przetwarzaniem, zniszczeniem, utrata, modyfikacja lub ujawnieniem oraz zgtaszania
sytuacji (incydentoéw) naruszenia zasad ochrony danych osobowych bezposrednio
Administratorowi.

Zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych obowiazuje zarowno w trakcie zatrudnienia
w Zarzadzie Lokali Miejskich (obowigzywania umowy), jak i po jego zakonczeniu.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszym zobowigzaniem, moze by¢
uznane za naruszenie przepisow RODO.
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