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ZARZADZENIE NR }/ /2024
Dyrektora
Centrum Wspierania Rodzin , Rodzinna Warszawa”
z dnia 25.09.2024 r.

w sprawie  wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928) w zw. z §11 ust. 1 i 7 statutu Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna
Warszawa” stanowigcego zatacznik do uchwaty nr X1/202/2015 Rady m.st. Warszawy z dnia 7
maja 2015 r. w sprawie utworzenia Centrum wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” i
likwidacji Zespotu Ognisk Wychowawczych im. Kazimierza Lisieckiego ,Dziadka” w Warszawie
(Dz. Urz. Woj. Maz. Poz. 4719. Z 2018 . poz. 9430. Z 2019 r. poz. 10653 oraz z 2023 r. poz. 2141)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” stanowigcg zatgcznik do
zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje sie:
1) kierownikéw komodrek organizacyjnych do:

a) Zapoznania pracownikéw z zarzgdzeniem w terminie 30 dni od dnia
wejscia w zycie zarzgdzenia. W przypadku nieobecnosci pracownika
zostaje on zapoznany z trescig zarzadzenia niezwtocznie po powrocie do
pracy.

b) Informowania o Procedurze oséb ubiegajacych sie o $wiadczenie pracy
lub stug, w szczegdlnosci w ramach prowadzonych negocjacji.

c) Stosowania w umowach, porozumieniach lub innego rodzaju
instrumentach prawnych klauzul zapewniajacych realizacje Procedury.

2) kierownika Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkim do:

a) Zapoznania wszystkich nowozatrudnionych pracownikéw z trescig
zarzadzenia.

b) Informowania kandydatéw do pracy lub oséb ubiegajacych sie o
wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego o
obowigzujacej Procedurze.

2. Zapoznanie sie z zarzadzeniem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem,
sktadajac oswiadczenie, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 wiacza sie do akt osobowych
pracownika.



§3

1. Traci moc zarzadzenie nr 5/2020 Dyrektora Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna
Warszawa” z 28 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia Procedury reagowania na
zidentyfikowane przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Centrum Wspierania Rodzin
,Rodzinna Warszawa”.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
osobom wykonujgcym prace w Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
Dyrektora Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W CENTRUM WSPIERANIA RODZIN ,,RODZINNA WARSZAWA”

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem krajowym i europejskim
funkcjonowania jednostki organizacyjnej poprzez wprowadzenie mechanizmu zapewniajgcego
przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem
Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa”. Procedura umozliwia zgtaszanie
przypadkéw nieprawidtowosci, ustanawia regulacje ich efektywnego rozpatrywania, majgce
na celu usuniecie nieprawidtowosci, jak réwniez ochrone o0séb zgtaszajgcych
nieprawidfowosci.
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1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziataii nastepczych,
zwana dalej Procedurg, powstata w obowigzku wykonania dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow i okres$la wewnetrzng procedure zgtaszania naruszert prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa”.

2. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i rodzaj
wykonywanej pracy, przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z trescig Procedury i fakt ten
potwierdza wtasnorecznym podpisem pod oswiadczeniem, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej Procedury. Oswiadczenie pracownika zostaje dofgczone do jego akt osobowych.

3. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku informowania
bezpoérednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidfowosciach, jak réwniez
zawiadamiania wfasciwych organdow panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, a w
szczegdlnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia przestepstwa.

§2
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Centrum — rozumie sie przez to Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” z siedziba
w Warszawie ul. Stara 4;




2) dyrektorze — rozumie sig przez to dyrektora Centrum;

3) sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy;

4) zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

5) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

6) petnomocniku ds. naruszen — rozumie sig¢ przez to pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie dziatar nastepczych w zakresie nieprawidtowosci;

7) zespole ds. naruszen — rozumie sie przez to zespdt powotany doraznie odrebnym
zarzgdzeniem dyrektora do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu;

8) dziatanie nastgpcze — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwodci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedacego
przedmiotem zgtoszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

9) kanale zgfaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwiazanie
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

10) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

11) naruszeniu prawa — rozumie sig przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w dziedzinach wyszczegélnionych w ustawie, w
szczegolnosci dotyczgcych korupcji, zamowieri publicznych, przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczeristwa
sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych m.st. Warszawy;

12) ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U.z 2024 r. poz. 928).

§3




1. Centrum nie dopuszcza anonimowego zgtaszania nieprawidfowosci.

2. Zgtoszenia moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych kanatow
zgtaszania:

1) dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej: sygnalista@rodzinnawarszawa.pl

2) pisemnie na adres: CWR ,Rodzinna Warszawa” ul. Stara 4, 00-231 Warszawa z
dopiskiem ,,NARUSZENIA”/"SYGNALISTA"

3. Przesytki z dopiskiem , Naruszenia”/”Sygnalista” nie podlegajg otwarciu przez pracownika
Sekretariatu i po zarejestrowaniu sg przekazywane bezposrednio do Petnomocnika ds.

naruszen.

4. Zgtoszenie moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury lub
w innej formie, ale powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgfoszenia oraz co najmniej nastepujace informacje:

a) dane zgtaszajacego, w tym dane kontaktowe;

b) kontekst zwigzany z praca, w szczegélnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

c) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

d) dane osobowe osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikacji, w tym imie i nazwisko, stanowisko, komoérke organizacyjng, w ktorej
zatrudniona jest wskazana osoba;

e) opis naruszenia prawa lub okreslenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;

f) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczedniej zgtaszana, a jedli tak to
komu i jak zostato zakoriczone zawiadomienie;

g) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
h) podpis sygnalisty.

5. Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowac z nalezyty
poufnoscia i powstrzymaé sie od rozméw o dokonanym zgfoszeniu wewnegtrznym, za
wyjatkiem uprawnieri lub obowigzkéw wynikajacych z  przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa.

§4

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszeri oraz podejmowanie dziatai nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej jest Petnomocnik ds. naruszen.

2. Petnomocnikiem ds. naruszeti wyznacza sie Panig Beate Chyz-Banek.




3. Zgtoszenia nie mogag by¢ weryfikowane przez osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika,
ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, bedace
przedmiotem zgloszenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby Petnomocnika ds. naruszen, zgtoszenie nalezy
przekaza¢ w postaci pisemnej bezposrednio do dyrektora z dopiskiem ,Do rak wtasnych”, W
takiej sytuacji Dyrektor wyznacza inng niz Petnomocnik ds. naruszer osobe odpowiedzialng za
dziatania nastepcze.

§5
1. Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepiséw odrebnych i
podlega rozpoznaniu zgodnie z procedura okreslong odrebnym zarzadzeniem:;

3) zgtoszenie dotyczy sytuacji wytaczonych ustawowo.

2. Zgtoszenia niebedace informacja o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i Procedury moga
podlegac dalszemu procedowaniu w ramach kompetencji Centrum.

3. Nie podejmuje sig dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto istotnych nowych informacji
0 naruszeniu prawa w poréwnaniu ze wczesniejszym zgloszeniem. W takim przypadku fakt
zgtoszenia wraz z uzasadnieniem jest odnotowywany w Rejestrze zgtoszen. Petnomocnik ds.
naruszen przekazuje zgtaszajgcemu informacje o nie podjeciu dziatari nastepczych.

§6

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwiazku ze
zgtoszeniem, w szczeg6lnosci stosowanie dziatarn odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkdw pracy i ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych i systemdw awansowania;



6) systemu wynagradzania i Swiadczen dodatkowych;
7) ksztatcenia zawodowego.

4, Sygnalista, ktory powzigt wiedze o planowanych wobec niego dziataniach odwetowych
podjetych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem powinien poinformowac¢ o powyiszym
Petnomocnika ds. naruszen, ktéry podejmuje czynnosci w celu sprawdzenia otrzymanej
informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszerszg ochrone sygnalisty, chyba ze sygnalista
wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi dziataniami.

5. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem sygnalista
powinien niezwtocznie poinformowac Petnomocnika ds. naruszen oraz dyrektora Centrum.

6. Zastosowanie wobec sygnalisty dziatarh odwetowych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé pociggnieciem do
odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z ustawy.

7. W przypadku sygnalistow niebedacych pracownikami Centrum, przepisy ust. 1-6 stosuje sie
odpowiednio.

8. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami ustawy. W
przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

9. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowacé sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty, z
wytgczeniem sytuacji, w ktdrej ujawnienie tozsamosci osob wskazanych w ust. 7 jest
wymagane na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

10. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci, Petnomocnik ds. naruszern w ramach wstepnej weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego kontaktuje sie z sygnalistg w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze nastepuje
pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu.

11. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegolnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi
przez inne organy.

§7
1. Zgtaszajacy dokonuje zgtoszenia poprzez wybor jednego z kanatéw zgtaszania.

2. Petnomocnik ds. naruszer potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania. Nie ma obowigzku dokonania takiego potwierdzenia w przypadku, gdy
zgtaszajacy nie podat niezbednych danych do potwierdzenia zgtoszenia.

3. Petnomocnik ds. naruszen jest upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych
zwigzanych ze zgtoszeniami, w szczegdlnosci do weryfikacji zgtoszenia i dalszej komunikacji ze
zgtaszajagcym. Dziatania nastepcze powinny by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej




starannosci. Dziatania prowadzone bez zachowania nalezytej starannoéci mogag by¢é
zakwalifikowane jako niezgodne z prawem lub naruszajace obowigzki pracownicze.

4. Dziatania nastgpcze obejmujg czynnosci wyjasniajagce, w tym wszczecie postepowania,
przestuchanie ewentualnych $wiadkéw, uzyskanie dodatkowych informacji od zgtaszajacego, a
takze reakcje na stwierdzenie nieprawidtowosci. Petnomocnik ds. naruszen podejmuje szeroko
rozumiane czynnosci wyjasniajace, w tym: zbieranie dowoddéw, weryfikacja i analiza zgtoszenia
i materiatu dowodowego.

5. Informacje o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powody podjecia
konkretnych dziatan nalezy przekaza¢ sygnaliscie w ciagu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt.
2 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§8

1. W celu kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu do prowadzenia
dziatan nastepczych wraz z Petnomocnikiem ds. naruszen moze zostaé¢ powotany Zespét ds.
naruszen. Zespot sktada sie przynajmniej z 3 oséb zaproponowanych przez Petnomocnika ds.
naruszeri. Cztonkowie zespotu powotywani sg doraznie Zarzadzeniem Dyrektora i posiadaja
odrgbne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadane przez administratora
danych.

2. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:
1) sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, bedacego przedmiotem wyjasnienia;
2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu art. 115§ 11
Kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych niz wskazane w pkt 1-5 przyczyn.

3. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja prawo:

a) dostepu do dokumentéw i danych jednostki, w zakresie w jakim nie narusza to przepiséw o
tajemnicy zawodowej;



b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegolnych komdrek organizacyjnych;

c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw, zleceniobiorcéw,
wolontariuszy, praktykantéow;

d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

e) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

4. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzani do ztozenia pisemnego os$wiadczenia o zachowaniu poufnosci
wszelkich informacji, o ktérych dowiedzialy sie w czasie prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§9

1. Z ustalerl poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. naruszen, a
w przypadku, gdy w wyjasnieniu sprawy brat udziat Zespét ds. naruszen, Petnomocnik wraz z
Zespotem sporzadza raport i przedktada go dyrektorowi.

2. Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3. Do raportu z postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. naruszer zatacza propozycje
dalszych dziatari. W zaleznosci od ustaleri dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajgce system
kontroli wewnetrznej w jednostce.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3, moga obejmowac w szczegolnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych czynnosci (w przypadku
niepotwierdzenia sie zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi lub jego upomnienie;
3) dokonanie zmian organizacyjnych;

4) stworzenie, uzupetnienie, zaktualizowanie wewnetrznych procedur;

5) wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

6) zawiadomienie wtasciwych organow.

5. Dyrektor okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Pethomocnik ds.
naruszed monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.




§10

1. W Centrum jest prowadzony ,rejestr zgtoszert wewnetrznych”, zwany dalej rejestrem. W
rejestrze rejestruje sie kazde zgloszenie, niezaleznie od dalszego przebiegu dziatari
nastepczych. ‘

2. Za prowadzenie rejestru odpowiada Petnomocnik ds. naruszen.
3. Rejestr zawiera w szczegdlnosci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
4) dane kontaktowe zgtaszajacego,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,
8) date zakoriczenia sprawy.

4. Wzor rejestru zgtoszen zatgcznik nr 3 do Procedury.

5. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym dane w
rejestrze s przechowywane przez Petnomocnika ds. naruszen nie dtuzej niz przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie wewnetrzne lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Po uptywie okresu przechowywania danych Petnomocnik ds. naruszen usuwa dane osobowe
i niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym w sposéb uzgodniony z komérka
organizacyjng wtasciwg do spraw archiwizacji.

§11

1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonac¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa, z
pominigciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu
publicznego, wtasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej
w ustawie (zgloszenie zewnetrzne).

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego, nie wytacza uprawnien sygnalisty
do dokonania zgtoszenia réwniez do instytucji, organéw lub jednostek Unii Europejskiej.

3. Zgtoszenie zewngtrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawienia
sygnalisty ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajace z ustawy.




Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziatai nastepczych

w Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”

imie i nazwisko data, miejscowosc

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/-y o$wiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna
Warszawa.







Zatgcznik nr 2

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa”

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
W CENTRUM WSPIERANIA RODZIN ,,RODZINNA WARSZAWA”"

1. Informacje o osobie sktadajgcej zgtoszenie:

Imie i nazwisko
W przypadku, gdy zgtoszenie sktadane jest

przez kilka osdb, nalezy wpisac je wszystkie

Dane kontaktowe
e-mail, numer telefonu lub adres
korespondencyjny, umozliwiajgce kontakt

zwrotny

Relacja tgczgca z CWR ,,Rodzinna

Warszawa”

L1 jestem pracownikiem;

[] jestem zleceniobiorca/ustugodawca;

[ jestem bylym pracownikiem;

L] jestem kandydatem do pracy;

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg;
[ pracuje w organizacji, ktéra jest wykonawca,
podwykonawcg lub dostawcg;

[ inne: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié

tekst.




2. Informacje o osobie dopuszczajacej sie naruszenia

Imie i nazwisko osoby

Stanowisko stuzbowe i komorka

organizacyjna

3. Informacje o zgtaszanym naruszeniu prawa

O
O

O 0O O O

Obszar, ktérego dotyczy naruszenie

prawa

O

(]

zamowienia publiczne;
zachowania korupcyjne;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu;

ochrona srodowiska;
ochrona konsumentow;
ochrona prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwo sieci i systemow

teleinformatycznych;

interesy finansowe Skarbu Panstwa RP, JST oraz

Unii Europejskiej;

rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym

publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb

prawnych);

ustugi, produkty i rynki finansowe;

bezpieczenstwo produktdw i zgodnosci z

wymogami;

bezpieczeristwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat




[1 zdrowie publiczne;

[ bezpieczenstwo transportu;

[ ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo
jadrowe;

1 konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i
obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej;

[0 molestowanie lub molestowanie seksualne;

1 dyskryminacja;

[J naruszenia przepisow BHP;

[ inne: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié

tekst.

Opis naruszenia prawa

Data, miejsce i okolicznosci

haruszenia prawa




Informacja, czy naruszenie prawa byto
wczesniej zglaszane (jesli tak, to prosze
podac informacje komu i jak zostato

zakoriczone to zawiadomienie)

Informacja, czy sygnalista wyraza
L] tak;

zgode na ujawnienie swojej
_ o ] nie;
tozsamosci

Dodatkowe informacje w sprawie

zgloszenia

Data, miejsce i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
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Zatgcznik nr 4

do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”

imig i nazwisko pracownika numer sprawy w Rejestrze zgtoszen

Oswiadczenie

W zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajagcym dotyczacym zgfoszenia wewnetrznego
w Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa”, zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postgpowania.

data i podpis pracownika







o

9.

Ohowigzek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych - sygnalisci:

Administratorem danych osobowych jest Centrum Wspierania Rodzin “Rodzinna Warszawa” (dalej:
LADMINISTRATOR"), z siedziba: ul. Stara 4, 00-231 Warszawa. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowac
pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Stara 4, 00-231 Warszawa.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig skontaktowa¢ pod adresem mailowym:
iod@rodzinnawarszawa.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie 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) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Przetwarzanie odbywa sie w celu przyjecia, weryfikacji zgtoszenia dotyczgcego nieprawidtowosci oraz podjecia
dziatann nastepczych — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osohowe nie pochodzg od stron trzecich.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
Administrator bedzie przekazywat dane osobowe wytgcznie na podstawie przepiséw prawa organom kontrolnym
oraz na podstawie zawartych umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym do dostawcow ustug
teleinformatycznych, w szczegdlnosci Google.

Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

c) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.







