ZARZADZENIE Nr 10/2024
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 03 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie procedury

wewnetrznej dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie procedure wewnetrzng
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie zobowigzani sg do zapoznania sie z
procedury, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podpisania.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
/-/ Maciej Wieligor



Zatacznik do Zarzadzenia 10/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Sulechowie z dnia 03 wrzesnia 2024 roku

§ 1. Wprowadza sie procedure wewnetrzng dokonywania zgtoszeA naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych, ktérej celem jest:

1)

2)

3)

4)
5)

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

poprawa spotecznego postrzegania dziatan oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie,

ochrona osdéb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona poprzez wykrywanie i usuwanie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

CUW w Sulechowie — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w
Sulechowie,

Dyrektor — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie,

pracownicy — nalezy przez to rozumieé pracownikow CUW w Sulechowie,

komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé dziaty, samodzielne stanowiska
pracy w CUW w Sulechowie,

komisja — nalezy przez to rozumie¢ osoby powotane do zespotu, ktére bedg braty udziat
w postepowaniu wyjasniajgcym na podstawie upowaznienia wydanego przez
Dyrektora CUW w Sulechowie,

Inspektor — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku Starszy
inspektor ds. BHP

anonim —zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja

tozsamosci.

§ 3. 1. Dyrektor odpowiada za wdrozenie i realizacje zadan wynikajgcych z niniejszej procedury

a w szczegolnosci za:

1)

zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym

korupcji,



2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
3) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
4) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikami CUW w Sulechowie w sposdb
zapewniajacy efektywnosé systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
5) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.
2. Zastepca Dyrektora, Gtdwny ksiegowy sprawuja bezposredni nadzér nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu nieprawidtowosciom.
3. Inspektor realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen,
2) prowadzenie rejestru zgtoszen,
3) zapewnienie rozpatrzenia zgtoszenia poprzez przeprowadzenie postepowan wyjasniajacych
przez powofang komisje,
4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
4. Pracownicy CUW w Sulechowie majg obowigzek:
1) przestrzegania wartosci etycznych i przepiséw prawa przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
2) dokonywania analizy ryzyka i informowania bezposredniego przetozonego o potencjalnych
zagrozeniach w realizowanych zadaniach,
3) zgtaszania zauwazonych nieprawidtowosci,
4) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,
5) wykazywania w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym

postawy sprzyjajgcej przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.



§ 4. 1. Dyrektor w zaleznosci od przedmiotu zgltoszenia nieprawidtowosci lub osoby, ktérej

naruszenie dotyczy powotuje komisje wyjasniajaca.

2. Cztonkowie komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien wydanych przez

Dyrektora.

3. W przypadku postepowania wyjasniajgcego jesli zaistnieje koniecznos¢ skorzystania

z wiedzy specjalistyczne;j tj. eksperta, biegtego, Dyrektor moze powotac takg osobe do udziatu

w pracach komisji.

4. Cztonkiem komisji nie moze by¢:

1)
2)
3)

4)

zgtaszajacy,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

§ 5. 1. Zgtoszenia nalezy dokonac:

1)

2)

3)

ustnie ztozone inspektorowi, przy tej formie zgtoszenia w przypadku zgtoszenia
telefonicznego za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej za zgoda osoby
zgtaszajgcej nagranie rozmowy jest dokumentowane i zostaje sporzgdzony formularz
zgtoszenia przez pracownika otrzymujgcego zgtoszenie, natomiast w przypadku
osobistego zgtoszenia przez inspektora zostaje sporzgdzony protokédt ze spotkania oraz
formularz zgtoszenia,

w formie listowej na adres Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie, Licealna 18a, 66-
100 Sulechéw z dopiskiem na kopercie: ,,zgtoszenie nieprawidtowosci — Inspektor - do
rgk wtasnych”,

w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej bhp@cuwsulechow.pl.

2. Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury:

3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§ 6. 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez inspektora

2. Pracownik przyjmujgcy zgtoszenie w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie dokonania

zgtoszenia osobie dokonujgcej tego zgtoszenia.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a

nastepnie informuje cztonkéw komisji, ktérzy podejmujg dziatania nastepcze.



4. Osoba zgtaszajgca powinna by¢ poinformowana o wynikach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego w terminie do 3 miesiecy poczawszy od dnia potwierdzenia dokonania
zgtoszenia. W przypadku kiedy osoba dokonujgca zgtoszenia nie podata adresu do kontaktu
maksymalny termin na rozpatrzenie zgtoszenia mija w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia.
§ 7. 1. Zgtoszenia traktowane sg w sposdb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannos$ci aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.
3. Cztonkowie komisji w trakcie postepowania wyjasniajgcego majg prawo do:
1) dostepu do dokumentdow i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy,
2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow,
3) dostepu do danych stuzbowych komputerow i telefonéw stuzbowych
z uwzglednieniem zasad ochrony prywatnosci, tajemnicy i korespondencji oraz RODO,
4) dostepu do pomieszczen w urzedzie w celu dokonania przeszukania i zabezpieczenia
dowodow,
5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych,
6) konsultowania, w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych ze
zgtaszajacym.
§ 8. 1. Z ustalen podczas postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport koricowy,
ktory przedktada Dyrektorowi.
2. Raport powinien zawiera¢ co najmniej opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci oraz przyczyny ich powstania, zakres i skutki nieprawidtowosci a takze osoby
za nie odpowiedzialne.
3. Komisja wraz z raportem zatgcza propozycje dalszych dziatan nastepczych, w szczegdlnosci

zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:



1) zasadne i wOwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania,
2) bezzasadne tj. nie znajdujgce potwierdzenia, wéwczas komisja wskazuje w raporcie
zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan.
4. W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, w raporcie powinny znalez¢ sie propozycje
dalszych dziatarn m.in.:
1) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem,
2) zastosowanie kary porzadkowej zgodnie z Kodeksem pracy,
3) propozycje zmian lub rotacji na stanowiskach pracy,
4) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,
5) propozycje zmian w wewnetrznych procedurach,
6) podjecia dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody,
7) ztozenia wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, wniosku w sprawie
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
8) ztozenia zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa na
podstawie zgromadzonych dowodoéw,
9) poinformowania wifasciwych stuzb w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow.
§ 9.1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby ktdére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia jesli dziataly w dobrej wierze tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia wynikajgcych z posiadanych informacji, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.
§ 10.1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca w szczegdélnosci:



1)

2)

3)

podejmuje dziatania gwarantujgce zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu
z zastrzezeniem § 11,

wycigga konsekwencje dyscyplinarne wobec pracownikéw ktérym udowodnione
zostato podejmowanie dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

zobowigzuje pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora do monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku

pracy.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1)

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury,

dyscyplinowanie oséb, ktérym udowodnione zostato, nie dotrzymanie zobowigzania,

o ktérym mowa powyze;j.

§ 11. Osobe dokonujgcy zgtoszenia nalezy poinformowaé o okolicznosciach, w ktérych

ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 12. Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organdéw publicznych w tym do Gminy Sulechéw a takze instytucji, organdw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej. Dostepne informacje znajdujg sie na stronach Biuletynéw

Informac;ji Publicznych poszczegdlnych instytucji:

1)
2)
3)

na stronie podmiotowej Rzecznika Praw Obywatelskich,
na stronie podmiotowej Gminy Sulechéw,

na stronie podmiotowej Komisji Europejskiej i jej jednostek organizacyjnych.



