Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/2026

Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Skarzysku — Kamiennej

z dnia 10 sierpnia 2026 r.

Procedura monitorowania i oceny Swiadczenia ushug

opiekunczych w miejscu zamieszkania

Rozdzial I. Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Procedura okresla wewnetrzne procedury weryfikacji zapewnienia ustug opiekunczych

W miejscu zamieszkania zgodnie ze standardem i sposobem $§wiadczenia tych ustug, o ktérych

mowa w § 2, § 31§ 4 rozporzadzenia, a takze sposdb monitorowania i oceny $wiadczenia tych

ustug w Centrum Ustlug Spotecznych w Skarzysku - Kamienne;.
2. Celem Procedury jest zapewnienie odpowiedniej jakosci ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania, $wiadczonych zgodnie ze standardem, z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych o0so6b korzystajacych z tych ustug, oraz
udokumentowanie wykonania obowigzku, o ktérym mowa w art. 50b ust. 2 ustawy.
3. Procedura stanowi element kontroli zarzadczej w CUS.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.
22026 1. poz. 639, ze zm.);

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 4 sierpnia 2026 r. w sprawie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
(Dz. U. 2026, poz. 1067);

3) CUS —rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Spotecznych w Skarzysku - Kamienne;;

4) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Dyrektora CUS;

5) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to pracownika wyznaczonego zarzadzeniem do spraw
monitorowania 1 oceny §wiadczenia ushug opiekunczych;

6) uslugach — rozumie si¢ przez to ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania w rozumieniu
art. 50 ust. 1a ustawy, przyznane decyzja administracyjna;

7) odbiorcy ustug — rozumie si¢ przez to osobg, na rzecz ktorej Swiadczone sg ustugi,

8) osobie wykonujacej ustugi — rozumie si¢ przez to osobe¢ speiniajacg wymagania art. 50

ust. 4a ustawy, faktycznie $wiadczacg ustugi u odbiorcy ustug;



9) wykonawcy — rozumie si¢ przez to podmiot zewnetrzny, ktoremu powierzono realizacje
ustug;

10) standardzie — rozumie si¢ przez to standard §wiadczenia uslug okreSlony w § 2
rozporzadzenia, wraz ze sposobem $wiadczenia ushug okreslonym w § 3 1 § 4
rozporzadzenia.

§ 3. 1. Procedure stosuje si¢ do wszystkich ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania

przyznanych na podstawie art. 50 ust. 1 ustawy.

2. Do ushlug sasiedzkich, o ktérych mowa w art. 50 ust. 3 ustawy, Procedure¢ stosuje si¢
odpowiednio, z uwzglednieniem odrgbnych wymagan wobec 0sob wykonujacych te ustugi
(art. 50 ust. 4b 1 4c ustawy) oraz zakresu i wymiaru ushug okreslonego uchwata rady gminy

wydang na podstawie art. 50 ust. 6 ustawy.

Rozdzial I1. Przedmiot weryfikacji — standard i sposob swiadczenia ustug

§ 4. 1. Weryfikacji podlega zapewnienie ustug w czterech obszarach okreslonych w art. 50

ust. la ustawy i skonkretyzowanych w § 2 rozporzadzenia:

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych — podstawowe czynnosci samoobstugowe,
czynno$ci zwigzane z prowadzeniem gospodarstwa domowego oraz inne czynnosci
samoobstugowe (§ 2 pkt 1);

2) opieka higieniczna (§ 2 pkt 2);

3) zalecona przez lekarza pielegnacja w zakresie niewymagajacym specjalistycznej wiedzy
1 kompetencji (§ 2 pkt 3);

4) zapewnienie kontaktéw z otoczeniem (§ 2 pkt 4).

2. Weryfikacja obejmuje zgodnos¢ faktycznie wykonywanych czynno$ci z zakresem,
okresem 1 miejscem $wiadczenia ustug ustalonymi w decyzji administracyjnej (art. 50
ust. 5 ustawy) oraz z indywidualnymi potrzebami i mozliwo$ciami psychofizycznymi
odbiorcy ustug.

§ 5. 1. Weryfikacji podlega takze sposob §wiadczenia ustug, w szczegdlnosci:

1) ciagglo$¢ $wiadczenia uslug oraz zapewnienie zastgpstwa w razie nieobecno$ci osoby
wykonujacej ustugi, przy czym osoba zastepujaca musi spetnia¢ wymagania art. 50 ust. 4a
ustawy (§ 3 ust. 1 rozporzadzenia);

2) $wiadczenie czynno$ci wskazanych w § 3 ust. 2 rozporzadzenia w r6znych porach dnia
1 adekwatnie do wystepujacych potrzeb, przez 7 dni w tygodniu, w godzinach od 7:00 do

20:00, z wyltaczeniem dni $wigtecznych;



3) swiadczenie ustug w dni §wiagteczne wylacznie w uzasadnionych przypadkach (§ 3 ust. 3

rozporzadzenia) — wraz z udokumentowaniem przyczyny;

4) $wiadczenie ustug przez dwie osoby w tym samym czasie, w uzasadnionych przypadkach,

w odniesieniu do zmiany pozycji ciata oraz kapieli (§ 3 ust. 4 rozporzadzenia).

2. Uzasadniony przypadek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, odnotowuje si¢

w dokumentacji odbiorcy ustug wraz ze wskazaniem okoliczno$ci uzasadniajacych

odstepstwo; ocena uzasadnionego przypadku nalezy do Kierownika albo Koordynatora.

§ 6. Weryfikacji podlega §wiadczenie ustug w sposob zapewniajacy (§ 4 rozporzadzenia):

1) kierowanie si¢ zasada dobra odbiorcy ustug;

2) poszanowanie intymno$ci i godnosci osobistej odbiorcy ustug oraz respektowanie jego

prawa do samostanowienia;

3) dbalos$¢ o bezpieczenstwo §wiadczonych ustug opiekunczych przez przestrzeganie zasad

higieny;

3) potwierdzanie wykonanych czynnosci, podlegajacych weryfikacji odbiorcy, w sposéb

ustalony w § 14 Procedury.

Rozdzial I11. Podzial zadan i odpowiedzialnosci

§ 7. Ustala si¢ nastepujacy podzial zadan:

Podmiot / stanowisko Zadania

Kierownik

Koordynator

Pracownik socjalny

prowadzacy sprawe

Ustala Procedurg i wzory dokumentow; zatwierdza roczny harmonogram;
zatwierdza protokoly kontroli wewngtrznych; zatwierdza okresowa
analiz¢ 1 plan dzialan korygujacych; podejmuje wobec wykonawcy
dziatania, o ktorych mowa w art. 50b ust. 5 ustawy; ocenia wystgpienie

,uzasadnionego przypadku”.

Sporzadza harmonogram; organizuje i dokumentuje kontrole wewngtrzne
1 ankiety; prowadzi rejestr ankiet i rejestr uwag oraz ewidencj¢ osob
wykonujacych ustugi; sporzadza okresowg analize i projekt planu dziatan
korygujacych; monitoruje terminowo$¢ 1 skuteczno$¢ dziatan
korygujacych; przedktada Kierownikowi informacje

o nieprawidtowos$ciach wymagajacych niezwtocznej reakcji.

Ustala 1 aktualizuje indywidualne potrzeby odbiorcy uslug; dorgcza

informacj¢ o mozliwosci zglaszania uwag oraz klauzule informacyjna;



Podmiot / stanowisko Zadania

przeprowadza ankiety, jezeli harmonogram nie stanowi inaczej;

sygnalizuje Koordynatorowi okoliczno$ci uzasadniajace kontrole

dorazng.

Osoba

Przeprowadza kontrol¢ zgodnie z arkuszem kontroli; dokonuje ustalen

przeprowadzajaca ) )
faktycznych; sporzadza protokoét; formuluje zalecenia.
kontrolg wewnetrzng

Swiadczy ustugi zgodnie ze standardem; prowadzi karte potwierdzania

Osoba wykonujaca wykonanych  czynnosci;  zglasza  przetozonemu  okoliczno$ci

ustugi uniemozliwiajace wykonanie ustugi oraz zdarzenia niepozadane; udziela

wyjasnien w toku kontroli.

Opiniuje wzory ankiet, formularzy 1 rejestrow pod wzgledem zgodnosci

Inspektor ochrony

z RODO; nadzoruje zasady anonimizacji zgloszen; uczestniczy w ocenie

danych o
skutkéw dla ochrony danych, jezeli jest wymagana.

§ 8. 1. Kontroli wewngtrznej nie moze przeprowadzaé osoba, wobec ktorej zachodzi
okoliczno$¢ mogaca wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci,
w szczeg6lnosci osoba spokrewniona lub spowinowacona z odbiorcg ustug albo z osoba
wykonujaca ustugi, a takze osoba pozostajaca z nimi w stosunku podlegtosci stuzbowe;.

2. Wylaczenie nastgpuje na wniosek tej osoby albo z urzgdu, na podstawie decyzji

Kierownika, odnotowanej w aktach kontroli.

Rozdzial IV. Kontrole wewne¢trzne
§ 9. 1. Kontrola wewngtrzna obejmuje sprawdzenie sposobu realizacji ustug opiekunczych
swiadczonych na rzecz odbiorcy ustug 1 jest przeprowadzana nie rzadziej niz raz na p6t roku
(§ 5 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia).
2. W uzasadnionych przypadkach kontrole wewngtrzne prowadzi si¢ czgSciej.
Za uzasadniony przypadek uznaje si¢ w szczegolnosci:
1) zgloszenie uwag przez odbiorce ustug, jego rodzing lub zgloszenie anonimowe

wskazujace na nieprawidtowos¢;



2) wystgpienie zdarzenia niepozadanego, w szczegolnosci odlezyny, odparzenia, upadku,
zaniedbania higienicznego, niepodania lekow, hospitalizacji w okoliczno$ciach
mogacych wigzaé si¢ ze sposobem §wiadczenia ushug;

3) zmiang¢ osoby wykonujacej ustugi u odbiorcy o znacznym stopniu zalezno$ci lub u osoby
lezacej;

4) stwierdzenie w poprzedniej kontroli nieprawidtowosci wymagajacych dziatan
korygujacych — kontrole sprawdzajaca przeprowadza si¢ w terminie wskazanym
w planie dziatan korygujacych;

5) wynik ankiety wskazujacy na ocen¢ negatywna w zakresie bezpieczenstwa lub
skutecznosci ustug.

3. Kontrole dzieli si¢ na planowe (ujete w harmonogramie) i dorazne (przeprowadzane

w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2).

§ 10. 1. Kontrola wewng¢trzna jest przeprowadzana w miejscu zamieszkania odbiorcy ustug,
za jego zgoda, a takze w siedzibie CUS lub wykonawcy — w zakresie dokumentacji.
2. Kontrola planowa u odbiorcy ustug jest zapowiadana z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni
roboczych; kontrola dorazna moze by¢ niezapowiedziana.
3. Odmowa wpuszczenia osoby kontrolujacej do mieszkania przez odbiorc¢ ushug nie
stanowi podstawy do wstrzymania ustug; okolicznos¢ te¢ odnotowuje si¢ w protokole,
a kontrole przeprowadza si¢ na podstawie dokumentacji, wywiadu telefonicznego oraz
o$wiadczen osoby wykonujacej ustugi.
4. Zakres kontroli obejmuje co najmniej: zgodno$¢ zakresu wykonywanych czynnosci
z decyzja 1 standardem, sposob §wiadczenia ustug (§ 3 1 § 4 rozporzadzenia), prowadzenie
karty potwierdzania wykonanych czynno$ci, warunki organizacyjne (ciggtos¢, zastepstwa,
pory $§wiadczenia ustug), a takze bezpieczenstwo, skuteczno$¢ i celowos¢ ustug (art. 50b
ust. 4 ustawy).

§ 11. 1. Z kontroli sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3

do zarzadzenia, a w zakresie warunkéw organizacyjnych — wedlug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 4.
2. Protokdét zawiera co najmniej: oznaczenie kontrolujacego i kontrolowanego, datg
i miejsce kontroli, zakres kontroli, ustalenia faktyczne wraz ze wskazaniem zrddta ustalenia,
oceng¢ w kryteriach bezpieczenstwa, skutecznosci 1 celowosci, stwierdzone
nieprawidlowosci, zalecenia wraz z terminami oraz podpisy.
3. Protokdt sporzadza si¢ w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia czynnos$ci kontrolnych

1 przedktada Kierownikowi do zatwierdzenia.



4. Osobie wykonujacej ustugi oraz wykonawcy przystuguje prawo zlozenia pisemnych
zastrzezen do ustalen protokotu w terminie 7 dni od dnia jego dorgczenia. Stanowisko
wobec zastrzezen zajmuje Kierownik; stanowisko dotacza si¢ do protokotu.

5. Odbiorca ustug otrzymuje informacj¢ o wyniku kontroli w zakresie go dotyczacym,

w formie ustalonej z nim indywidualnie.

Rozdzial V. Ankiety
§ 12. 1. Ankiet¢ oceniajacg prawidtowos$¢ realizacji ustug przeprowadza si¢ nie rzadziej niz
jeden raz na pot roku u kazdej osoby, na rzecz ktorej Swiadczone sa ustugi (§ 5 ust.1 pkt 2
rozporzadzenia).
2. Obowigzek dotyczy kazdego odbiorcy ushlug indywidualnie; nie jest dopuszczalne
badanie wytacznie proby odbiorcow.
3. U odbiorcow, u ktorych $wiadczenie ustug rozpoczeto w trakcie poétrocza, pierwsza
ankiet¢ przeprowadza si¢ nie podzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia rozpoczgcia
$wiadczenia ushug, a nastgpnie w cyklu potrocznym.
4. Ankiety przeprowadza si¢ z wykorzystaniem wzoréw stanowigcych zatgcznikinr 516 do
zarzadzenia, zgodnie z instrukcjg stanowiacg zalacznik nr 7.
5. Ankieta nie moze by¢ przeprowadzana przez osobe wykonujacg ustugi u danego odbiorcy
ani w jej obecnosci, chyba ze odbiorca ustlug wyraznie sobie tego zyczy; okolicznos¢ te
odnotowuje si¢ w ankiecie.
6. Odmowe udziatu w ankiecie odnotowuje si¢ w rejestrze przeprowadzonych ankiet ze
wskazaniem daty 1 przyczyny, odmowa nie zwalnia z obowigzku podje¢cia proby

przeprowadzenia ankiety w kolejnym cyklu.

Rozdzial VI. Mozliwos¢ zglaszania uwag

§ 13. 1. CUS wskazuje odbiorcy ustug 1 jego rodzinie mozliwos¢ zgtoszenia uwag do sposobu

realizacji ustug, rowniez anonimowo (§ 5 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia).
2. Informacj¢ o mozliwosci zglaszania uwag (zalacznik nr 8) dorecza si¢ odbiorcy ustug
przy rozpoczgciu $wiadczenia ushug, pozostawia w miejscu zamieszkania odbiorcy ustug
w postaci umozliwiajacej staty dostgp oraz publikuje na stronie internetowej i tablicy
ogtoszen CUS.
3. Uwagi mogg by¢ zglaszane: pisemnie, ustnie do protokotu, telefonicznie pod numerem
690956135, poczta elektroniczng na adres uo@cus.skarkam.pl, a takze anonimowo — przez

formularz elektroniczny niewymagajacy podania danych identyfikujacych.



4. Zgloszenia rejestruje sie¢ w rejestrze uwag (zatgcznik nr 9). Zgloszenie anonimowe
podlega rozpatrzeniu na zasadach ogdlnych; brak danych zglaszajacego nie stanowi
podstawy do pozostawienia zgloszenia bez rozpoznania.

5. Sposob rozpatrzenia zgloszenia oraz podjete dziatania odnotowuje si¢ w rejestrze uwag.
zglaszajacemu, ktory podat dane kontaktowe, udziela si¢ odpowiedzi bez zbednej zwloki,
nie pdzniej niz w terminie miesigca.

6. Zgtoszenie wskazujace na zagrozenie zycia lub zdrowia odbiorcy ustug podlega
niezwlocznemu rozpatrzeniu, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych, i stanowi
podstawe kontroli dorazne;j.

7. Tryb, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, nie wyltacza prawa do zlozenia skargi lub
wniosku w trybie dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania

administracyjnego.

Rozdzial VII. Potwierdzanie wykonanych czynnosci

§ 14. 1. Osoba wykonujaca ustugi potwierdza wykonanie czynno$ci w karcie potwierdzania

wykonanych czynnosci (zalacznik nr 11), prowadzonej odrebnie dla kazdego odbiorcy ustug.
2. Karta zawiera datg, godziny rozpoczecia i zakonczenia ustugi, wykaz wykonanych
czynnosci z odniesieniem do obszaréw standardu, podpis osoby wykonujacej ustugi oraz —
w zakresie podlegajacym weryfikacji odbiorcy — potwierdzenie odbiorcy ustug albo
adnotacj¢ o przyczynie braku potwierdzenia.
3. Jezeli odbiorca ustug nie jest w stanie potwierdzi¢ wykonania czynno$ci ze wzgledu na
stan zdrowia, potwierdzenia moze dokona¢ cztonek rodziny albo opiekun faktyczny;
w braku takiej mozliwosci osoba wykonujaca ustugi zamieszcza adnotacje, a okolicznos¢
ta podlega odnotowaniu w protokole najblizszej kontroli.
4. Karty przekazuje si¢ Koordynatorowi w cyklu miesigcznym, w terminie do 5. dnia

miesigca nastepnego. Karty stanowig materiat dowodowy kontroli wewngetrzne;.

Rozdzial VIII. Ocena - kryteria
§ 15. 1. Ocena $wiadczenia ustug obejmuje w szczeg6lnosci ocene bezpieczenstwa,
skutecznosci i celowosci ustug (art. 50b ust. 4 ustawy).

2. Kryteria oceny stosuje si¢ w brzmieniu:



Kryterium

Bezpieczenstwo

Skutecznosé

Celowos¢

Tres¢ kryterium

Ustugi s3 $wiadczone bez narazenia
odbiorcy na uszczerbek na zdrowiu lub
mieniu; przestrzegane sg zasady higieny
1 profilaktyki (odlezyny, odparzenia);
osoba  wykonujaca  uslugi  spelnia
wymagania art. 50 ust. 4a ustawy, w tym
ukonczyta szkolenie z zakresu udzielania
pierwszej pomocy; zapewniona jest
cigglos¢ 1 prawidlowe zastgpstwa;
czynnosci pielegnacyjne sa wykonywane
wylacznie w zakresie zaleconym przez
lekarza 1 niewymagajacym

specjalistycznej wiedzy.

Czynno$ci objete decyzja sa faktycznie
wykonywane, w ustalonym wymiarze i
porach, a potrzeby odbiorcy w czterech
obszarach standardu s3 zaspokajane;
stwierdzone nieprawidtowosci s

usuwane.

Zakres 1 wymiar ushug odpowiadaja
aktualnym, indywidualnym potrzebom 1
mozliwo$ciom psychofizycznym
odbiorcy; ustugi nie sg $wiadczone w
zakresie zbednym ani nie pomijajg potrzeb
rzeczywistych; w razie zmiany sytuacji
podejmowane sg czynnosci zmierzajace do

zmiany decyzji.

Glowne zrodla ustalen

Arkusz kontroli (zal. 3 i 4), karta
czynnosci, ankieta, rejestr uwag,
ewidencja os6b wykonujacych

ustugi.

Karta czynnosci, arkusz kontroli,
ankieta, protokoty poprzednich

kontroli, plan dziatan

korygujacych.

Wywiad §rodowiskowy, ankieta,
arkusz kontroli, wnioski o zmian¢

decyzji.

3. Ocena w kazdym kryterium jest formutowana jako: pozytywna, pozytywna z uwagami

albo negatywna. Ocena negatywna w kryterium bezpieczenstwa skutkuje niezwtocznym

powiadomieniem Kierownika oraz podj¢ciem dziatan, o ktorych mowa w § 17.



Rozdzial IX. Analiza okresowa i dzialania korygujace.

§ 16. 1. Analiza wynikow kontroli wewngtrznych i ankiet jest dokonywana okresowo, nie

rzadziej niz raz w roku, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 10.
2. Analiza obejmuje co najmniej: liczb¢ i rodzaje przeprowadzonych kontroli i ankiet,
stopien realizacji harmonogramu, zestawienie stwierdzonych nieprawidlowosci wedtug
obszarow standardu i kryteribw oceny, zestawienie i sposOb rozpatrzenia uwag, oceng
skutecznos$ci dziatan korygujacych z poprzedniego okresu oraz wnioski.
3. Wyniki analizy stanowig podstawe planu dziatan korygujacych i usprawniajacych,
zatwierdzanego przez Kierownika.
4. Plan okres$la: dziatanie, przyczyne, osob¢ odpowiedzialng, termin, sposob weryfikacji
skuteczno$ci oraz dat¢ i wynik weryfikacji.

§ 17. 1. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci podczas $wiadczenia ustug CUS, dziatajac

w imieniu gminy, podejmuje wobec podmiotu $§wiadczacego ustugi dziatania majace na celu

wyeliminowanie nieprawidtowosci (art. 50b ust. 5 ustawy), w szczegolnosci:

1) wydaje zalecenia pokontrolne z terminem usuni¢cia nieprawidtowosci;

2) kieruje do wykonawcy wystapienie o usunigcie nieprawidtowosci;

3) zada zmiany osoby wykonujacej ustugi u danego odbiorcy;

4) przeprowadza kontrole sprawdzajaca;

5) korzysta ze $rodkow przewidzianych w umowie z wykonawca, w szczegolnosci kar
umownych, obnizenia wynagrodzenia albo wypowiedzenia umowy.
2. W razie podejrzenia popetnienia przestgpstwa, w szczegdlnoSci zngcania si¢ lub
narazenia na niebezpieczenstwo, Kierownik zawiadamia organy S$cigania; w razie
zagrozenia zdrowia lub zycia odbiorcy podejmuje niezwlocznie czynnos$ci zabezpieczajace,

w tym powiadomienie stuzb medycznych i rodziny.

Rozdzial X. Uslugi realizowane przez podmiot zewnetrzny

§ 18. 1. Powierzenie realizacji ustug wykonawcy nie zwalnia gminy i CUS z obowigzkow

monitorowania i oceny (art. 50b ust. 2 1 5 ustawy).
2. W umowie z wykonawca zamieszcza si¢ postanowienia zapewniajace co najmniej:
obowigzek $wiadczenia ustug zgodnie ze standardem, obowiazek prowadzenia karty
potwierdzania wykonanych czynnosci, prawo CUS do przeprowadzania kontroli
wewnetrznych 1 ankiet u odbiorcow, prawo wgladu do dokumentacji 1 ewidencji osob
wykonujacych ushugi, obowigzek niezwlocznego informowania o zdarzeniach

niepozadanych, obowiazek zapewnienia zast¢pstw oraz sankcje za nieprawidtowosci.



3. Koordynator prowadzi wykaz wykonawcoOw wraz z terminami obowigzywania umow

1 wynikami kontroli.

Rozdzial XI. Ochrona danych osobowych

§ 19. 1. Dane przetwarzane w ramach monitorowania i oceny obejmuja dane dotyczace zdrowia

oraz sytuacji rodzinnej odbiorcéw ustug, stanowigce szczegodlne kategorie danych osobowych

w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO.

2. Przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ci e oraz art. 9 ust. 2 lit. b, gi h
RODO w zwiazku z przepisami ustawy i rozporzadzenia; szczegotowe informacje zawieraja
klauzule informacyjne stanowigce zalacznik nr 14.

3. Dokumentacj¢ monitorowania przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy dostep 0s6b
nieuprawnionych; dostgp maja wylacznie osoby posiadajace upowaznienie do
przetwarzania danych.

4. Zgloszenia anonimowe oraz wyniki ankiet wykorzystywane w analizie zbiorczej
podlegaja anonimizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 14;
w szczegblnosci w analizie okresowej nie zamieszcza si¢ danych umozliwiajacych

identyfikacj¢ odbiorcy ustug.

Rozdzial XII. Obieg i przechowywanie dokumentow

§ 20. Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

Zatwierdza /

Dokument Sporzadza Termin

przyjmuje

Zgodnie z zasadami

Roczny harmonogram

Koordynator Kierownik okreslonymi w Zat.

(zal. 2)
Nr2

Protokot kontroli (zal. 3, ‘ . ‘ 7 dni roboczych od

Kontrolujacy Kierownik ) )
4) zakonczenia czynnosci

_ Przeprowadzajacy niezwlocznie po

Ankieta (zal. 5, 6) ] Koordynator )

ankiete przeprowadzeniu

Rejestr ankiet (zat. 7) Koordynator — na biezgco



Dokument Sporzadza
Rejestr uwag (zat. 9) Koordynator
. Osoba wykonujaca
Karta czynnosci (zat. 11) ‘
ushugi
Analiza okresowa
Koordynator
(zal. 10)
Plan dziatan
_ Koordynator
korygujacych
Wystapienie do
Y Koordynator
wykonawcy

Zatwierdza /

przyjmuje

Koordynator

Kierownik

Kierownik

Kierownik (podpis)

Termin

na biezaco, wpis
w dniu wptywu
do 5. dnia miesigca

nastepnego

nie rzadziej niz raz w
roku, zgodnie z § 16

zarzadzenia

14 dni od

zatwierdzenia analizy

7 dni od zatwierdzenia

protokotu

§ 21. Dokumentacj¢ monitorowania przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukcji

kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacych w CUS, nie krdcej jednak

niz 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dokument powstal, chyba ze przepisy

odrebne przewiduja okres dtuzszy.

Rozdzial XII. Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz w roku, przy sporzadzaniu

okresowej analizy, oraz kazdorazowo w razie zmiany przepisow.

2. Zmiany Procedury wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla jej ustanowienia.

3. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy ustawy, rozporzadzenia oraz przepisy

o kontroli zarzadcze;.



