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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 1./2021
Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
Im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

zdnia 20.12.2021 .

Wewnetrzny regulamin zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Centrum Opieki nad Dzieckiem im.

Konstantego Maciejewicza w Szczecinie



- Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Niniejszy regulamin ustala jednolite zasady zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatai nastepczych w Centrum Opieki nad Dzieckiem im.
Konstantego Maciejewicza w Szczecinie. Celem procedury jest ochrona oséb
dokonujgcych zgtoszenia nieprawidtowosci oraz ochrona Centrum poprzez wczesne
wykrycie i usuniecie nieprawidtowosci. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdinych
probleméw zwigzanych z wykonywang pracg i niestanowigcych nieprawidfowosci.
PowyZsze kwestie nalezy rozwigzywaé w ramach istniejgcych relacji stuzbowych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Opieki nad Dzieckiem im.
Konstantego Maciejewicza w Szczecinie,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektora Centrum,
stazyScie - nalezy przez to rozumieé osobg odbywajgcy staz na podstawie
skierowania z Urzedu Pracy,
wolontariuszu - nalezy prze to rozumie¢ osobe odbywajgca wolontariat na podstawie
podpisanej umowy z Centrum,
praktykancie - nalezy przez to rozumieé¢ osobe odbywajgce praktyki zawodowe w
Centrum,
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum ,
naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dziatlanie nastepcze - nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez pracodawce
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz $rodkach, jakie moga
zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa ,
odbiorcy zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe podejmujacg dziatania
nastepcze, _
dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem. i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode
zgtaszajgcemu, '
zgtoszeniu wewnetrznym - pisemne, telefoniczne zgloszenie pracodawcy informaciji
0 naruszeniach prawa ,
rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych,
wychowankach - nalezy przez to rozumieri wychowankow placéwek opiekunczo-
wychowawczych dziatajgcych w strukturze organizacyjnej Centrum, _
dyrektywie - nalezy przez to rozumieé dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b
zgtaszajgcych naruszanie prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26).

Rozdzial li
Zgtoszenia wewnetrze

§ 1

1. Zgtoszenia wewnetrznego moze dokonaé pracownik Centrum, wolontariusz,
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stazysta oraz praktykant, zgloszenia dokonuje sie za posrednictwem :

1) poczty elekironicznej, wysylajgc zgtoszenie na adres mailowy:
sygnalista@cod.szczecin.pl, na formularzu zgtoszenia wewnetrznego,
wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2) telefonu, dzwonigc pod numer telefonu 508 275 738. Telefoniczne
zgtoszenia naruszenia prawa bedg nagrywane.

Zgloszenie wewnetrzne zostanie przyjete przez osobg posiadajacg pisemne
upowaznienie dyrekiora (fj.. osobe na stanowisku sekretarki). Nastepnie
zgtoszenie zostanie przekazane odbiorcy zgitoszenie (1. osobie na stanowisku
ds. kontroli), posiadajacego pisemne upowaznienie dyrektora do
podejmowania dziatart nastepczych, witgczajac w to weryfikacje zgloszenia i
dalszg komunikacje z osobg zgtaszajacg naruszenie, w tym wystepowania o
dodatkowe informacje i przekazywanie osobie zgtaszajgcej naruszenie
informacji zwrotnej.
Sposdéb przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem osoby
nieupowaznionej oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby
zgtaszajgcej naruszenie i osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb. '

. Odbiorca zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgioszenia

wewnetrznego potwierdzi osobie zgtaszajacej naruszenie jego otrzymanie.
Osoba. zgtaszajaca uprawniona jest do wycofania zgloszenia naruszenia
prawa, nie pézniej jednak niz do uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.
Odbiorca zgtoszenia w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy przekaze
osobie zglaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, obejmujacg w
szczeqgodlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa oraz ewentualnych $Srodkach, kidre zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.

§ 2
Centrum prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu. Wpisu do rejestru dokonuje sie¢ na podstawie
zgtoszenia wewnetrznego, w terminie nie diuzszym niz 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia. Dane w rejestrze przechowywane sg przez okres 5 lat
od dnia przyjecia zgloszenia. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia, przechowywane s3 nie dtuzej niz 5 lat od dnia przyjecia
zgitoszenia. Rejestr gromadzi nastepujgce dane:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) date dokonania zgioszenia wewnetrznego,
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.
Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa nie beda rozpatrywane.
Pracodawca jest zobowigzany do zachowania w poufno$ci danych osobowych
osoby zglaszajacej naruszenie oraz innych oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
Sposab przyjmowania i weryfikowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwi uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
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nieupowazniongj osobie.

. Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie

jej tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg osoby
zgtaszajace.

§3

. Naruszenia-prawa zgodnie z ustawg, dotycza:

1) zamowien publicznych,

2) ustug, produktow i rynkow finansowych,

3) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

4) bezpieczenstwa produkidw i ich zgodnosci z wymogami,

5) bezpieczerstwa transportu,

6) ochrony $rodowiska, _ -

7) ochrony radiclogicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

8) bezpieczenstwa zywnoséci i pasz,

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

10) zdrowia publicznego,

11)ochrony konsumentéw, _

12)ochrony prywatnoéci i danych osobowych,

13)bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

14)intereséw finansowych Unii Europejskiegj,

15)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych.

. W Centrum dodatkowo mozna zgtaszaé naruszenia dotyczace:

1) procedur i polityk obowiazujacych w Centrum,
2) praw dziecka, a w szczegdlnosci:
a) arbitralnej lub bezprawnej ingerencji w Zycie prywatne
wychowankéw przebywajagcych w placéwkach opiekuriczo-

wychowawczych,

b) ponizajgcego traktowania i karania wychowankéw,

C) zapewnienia stabilnego Srodowiska wychowawczego
wychowankom,

d) zapewnienia podmiotowosci wychowankéw umieszczonych w
placéwce oraz poszanowania ich godnosci.

Rozdziat Il
Zgtoszenie zewnetrzne

§1 -
Zgtoszenia mozna rowniez dokonac do organu centralnego, badz publicznego
za posrednictwem zewnetrznych-kanaiéw i procedur.

. Zaleca sig, by zgloszenia zewnetrznego dokona¢ po uprzednim dokonaniu

zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego zgtoszenia (zgodnie z ninigjszym
regulaminem). '

Rozdziat IV
Dziatania nastepcze

§1

. Osobg upowazniong do podejmowania'dzia’faﬁ nastepczych jest odbiorca



zgtoszenia (osoba na stanowisku ds. kontroli), ktéry jest odpowiedzialny
w szczegolnosci za:

1) przekazanie dyrektorowi informacji o wplynieciu zgltoszenia,

2) zabezpieczenie i zebranie materiatu dowodowego,

3) pozyskanie dodatkowych informaciji od osoby zgtaszajgcej naruszenie ,

4) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego z zachowaniem
nalezytej starannosci, niezaleznoéci i obiektywizmu,

5) poinformowanie dyrektora o wynikach postepowania wyjasniajgcego,

6) przekazanie informacji o rezultatach postepowania wyjasniajacego
osobie odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru (osobie na stanowisku
sekretarki).

2. Dyrektor po otrzymaniu wynikdw przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego moze w szczegolnosci:

1) zastosowaC wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, srodki prawne
przewidziane w przepisach prawa, w szczegélnosci kary porzadkowe,
wypowiedzenie warunkow pracy i pfacy lub rozwigzanie umowy o prace,
wyciagniecie innych konsekwencji stuzbowych,

2) zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie stuzby, jezeli po zakonczeniu
postepowania wyjasniajacego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
badane zdarzenie stanowi naduzycie Scigane z mocy prawa.

3. Osoba zgtaszajgca naruszenie otrzyma informacje zwrothg na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych niezwtocznie po zakonczeniu
posigpowania wyjasniajacego, nie pozniej jednak niz w terminie, o ktérym
mowa w Rozdziale Il § 1 ust. 6.

Rozdziat V
Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony

§1
1. Wobec osoby zglaszajgcej naruszenie nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe. Z powodu dokonania zgtoszenia osoba zg%aszajaca nie moze bhyé
niekorzystnie traktowana. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegdlnosci:
1} odmowe nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie {ub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) nie zawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
4) obnizenie wynagrodzenia za prace
5) wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu,
6) pominiecie przy przyznawaniu innych -niz wynagrodzenie $§wiadczen
zwigzanych z praca,
7) przemesneme pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych tub stuzbowych,
9) przekazanie innemu  pracownikowi dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych,
10)niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,
11)negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,
12)natozenie lub zastosowanie $érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j
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lub $rodka o podobnym charakterze

13)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoienlach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14)nieuzasadnione skierowanie na badanle lekarskie, w tym badania

psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

15)dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienie w przyszitosci zatrudmenla W

danym sektorze Iub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
2. Przepisy ust.1. stosuje sie réwniez do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powiazanej ze zgtaszajacym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy

z pracodawcg zatrudniajacym zglaszajacego.
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Zaigcznik nr 2 do
regulaminu zgtaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatar nastepczyéh

w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza

REJEST ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Szczecinie

Numer

sprawy

Data
dokonania
zgtoszenia

wewnetrznego

Przedmiot

naruszenia

Informacja o podje,ty_ch

dziataniach nastepczych

Date

zakonczenia

sprawy




Zatgcznik nr 3 do
regulaminu zgtaszania naruszen prawa

| podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Osoba _
dokonujaca Imie.
zgtoszenia Nazwisko:........ooov i
Adres: ..o
Numer kontaktowy............................
E-mail...................
Zgtoszenia
dokonuje jako: prac_:ownik o
(zangczyc wolontariusz [
wiasciwe)
stazysta o
praktykant O
Podstawowe _ _
informacije o Datal/okres: ...
zgtaszanym . L :
naruszeniu Miejsce wystapienia.......................o
prawa

Opis zdarzenia:. ... e

Lista Swiadkow | : _ :
Lp. Imie i nazwisko _ ~ Dane kontaktowe
(jesli mozliwe do ustalenia)

Y



2.
3.

Lista dowodow | _ -| Krotkie wyjasnienie znaczenia
Lp. | Wskazanie dowodu - | dowodu dla sprawy wraz z informacja

' gdzie dowdd mozna pozyskaé (w
.| przypadku, gdy dowdd nie jest
zatgczony do formularz)

1.
2.
3.

Zalgczniki do

formularza Lp. | Opis dokumentu

1.

2,

3.
Oswiadczenia,
zgoda i [1 Potwierdzam zapoznanie sie z trescig klauzuli informacyjnej zatgczone;j
podpisy do ninigjszego formularza zgtoszenia naruszen prawa

O Jestem sSwiadomy, ze jako osoba zglaszajgca naruszenie prawa,
podlegam ochronie okreélonej w przepisach dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osoéb zgtaszajgcych - naruszanie prawa Unii
{Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26)

*osoba zgtaszajaca podlega ochronie okreslonej w przepisach dyrektywy
Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszanie prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26), pod warunkiem, Zze miala
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia-publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie - dokonywania zgioszenia lub. ujawnienia publicznego i Ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Kio dokonat zgloszenia lub ujawnienia 'p-ubﬁczn'ego' nieprawdziwych
informacji podiega grzywnie, karze ograniczania wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 37

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych:

o A/ &




C TAK

0 NIE

------------------------------------

Data i odpis
Wypetnia osoba przyjm'ujqca zgtoszenie
Data Metoda przekazania Numer sprawy Podpis osoby
Wplywu zgtoszenia przyjmujacej
. zgloszenie

1 droga elektroniczng

U telefonicznie

Klauzula Informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 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 (dalej RODO) informuje PanialPana*, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Opieki ‘nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie. To oznacza, ze odpowiadamy za ich wykorzystanie

w sposdb bezpieczny, zgodny z przepisami prawa.

2. Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem .danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO

z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych dahych teleadresowych lub




z wy_znaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
sekretariat@cod.szczecin.pl

Pani/a dane osobowe beda prZetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego z
przepisow dyrektywy Parlamentu Europejskiego i -Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb | zgtaszajgcych naruszanie prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26) (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODOQ) / lub prawnie
uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODQ).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.

Administrator zapewnia poufnosci Panifa danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstéwie-przepiséw prawa, oraz podmiotom, kidrym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. przez osobe przyjmujqca zgtoszenie
oraz odbiorce zgtoszenia. '

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a iakze sprzéciwu wobec przetwarzania, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do
wywigzania si¢ przez Administratora. z obowigzku prawnego i nie wysigpujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode na ujawnienie danydh mozna wycofaé w dowoinym momencie.
Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Moze Pani/Pan prawo wniesé skarge' do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy prawa.

. Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych bedzie -skutkowa_’fo nieprzyijeciem
zgtoszenia.



