ZARZADZENIE Nr 24.2024
DYREKTORA CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 i art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) i § 10 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3095.2023 Prezydenta
Miasta Czestochowy z dnia 05 grudnia 2023 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych
zarzadza:

§1.

Ustalam Procedure zgtoszenn wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatanh nastepczych
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, zwang dalej Procedura, w brzmieniu okreslonym
w zafgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 38.2021 Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia
15 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie petnomocnikom do spraw zgtoszen wewnetrznych naruszen
prawa w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Procedury do wiadomosci
pracownikéw i innych o0séb pozostajgcych z Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
w kontekscie zwigzanym z pracg poprzez zamieszczenie na dysku sieciowym Shares i na tablicy
ogtoszen w sekretariacie Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, w budynku przy
ul. Szymanowskiego 15.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak



Zatacznik do zarzadzenia Nr 24.2024
Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie

§ 1.
1. Zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa mogg dokonywacé pracownicy Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie (dalej zwany: ,CUK”) oraz inne osoby pozostajgce z CUK w kontekscie zwigzanym
z pracy, okreslone w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Przedmiotem zgtoszen mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji,
2) zamoéwien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentéw,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, Gminy Czestochowa oraz
Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

—_ — — ~— ~— —

§2.

1. Osobami upowaznionymi do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w tym zakresie, a takze prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych sg Agnieszka Morawska oraz Emilia Kulig — pracownicy Centrum
Ustug Komunalnych, jako petnomocnicy do spraw zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

2. Petnomocnicy do spraw zgtoszern wewnetrznych naruszeid prawa w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie (dalej zwani: ,,petnomocnikami”) podejmuja, z zachowaniem nalezytej starannosci
przy zapewnieniu poufnosci tozsamosci osobie dokonujgcej zgtoszenia (dalej zwanej: ,,sygnalistg”),
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, nastepujace
dziafania:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen,
2) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,
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3) dziatania nastepcze,

4) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac informacje zwrotna,

5) prowadzenie rejestru zgtoszerh wewnetrznych.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych CUK wspdtpracuja z petnomocnikami w zakresie wyjasniania

okolicznosci zdarzen podanych w zgtoszeniu.

. Pracownicy CUK i osoby pozostajgce z CUK w kontekscie zwigzanym z pracy udostepniajg

petnomocnikom informacje w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen podanych w zgtoszeniu.

§3.

. Zgtoszenia dokonywane mogg byc :

1) ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej,

2) pisemnie w postaci papierowej do jednej z oznaczonych skrzynek na zgtoszenia, ktoére
znajdujg sie w budynku przy:

a) przy drzwiach pokoju nr 303 w budynku przy ul. Szymanowskiego 15;

b) przy drzwiach w pokoju nr 18 w budynku przy Alei Wolnosci 30.

. Przesytka, o ktérej mowa ust. 1 pkt. 2 nie jest rejestrowana w systemie korespondencyjnym.

. Zgtoszenia ztozone w innej formie niz opisane w ust. 1 nie beda rozpatrywane ale wptyw zostanie

odnotowany w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane. Zgtoszenia anonimowe w postaci papierowej bedg

trwale niszczone niezwtocznie po otrzymaniu.

. Zgtoszenie pisemne powinno zawieraé, w szczegdlnosci, dane zawarte we wzorze karty zgtoszenia,

stanowigcym zafacznik nr 1 do Procedury.

. Zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy zawierajgcego w

szczegdlnosci dane zgodnie z wzorem karty zgtoszenia, o ktérej mowa w ust. 4. Sygnalista moze

dokonac sprawdzenia, potwierdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Odpowiednie

zastosowanie ma w takim przypadku ust. 5.

§4.

. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 3 rejestrowane sg przez petnomocnikdéw zgodnie ze wzorem

rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do Procedury.

. W celu zweryfikowania zgtoszenia podejmowane sg nastepujgce dziatania nastepcze:

1) komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

2) dochodzenie wewnetrzne,

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, w tym powotywanie, w razie potrzeby, zespotéw
umozliwiajgcych wyjasnienie sprawy,

4) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego.

. W wyniku przeprowadzonych dziatai nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne,

2) bezzasadne - wowczas nastepuje zamkniecie procedury wraz z informacjg zwrotng
przekazang do sygnalisty.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (zasadnosci zgtoszenia)zastosowane mogg byé

nastepujace srodki:
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1) wyciggniecie konsekwencji porzgdkowych lub dyscyplinarnych wobec oséb odpowiedzialnych
za naruszenie prawa,

2) zawiadomienie organéw $cigania, w przypadku gdy naruszenie prawa wyczerpuje znamiona
czynu zabronionego,

3) dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

5. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku, gdy jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5 petnomocnik powiadamia o tym fakcie
sygnaliste wraz z wyjasnieniami powodéw ujawnienia danych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniom, o ktérych mowa w ust. 5.

§5.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow od
chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

WZOR KARTY ZGLOSZENIA
1. Imie i nazwisko sygnalisty:

2. Adres do korespondencji sygnalisty (dot. korespondencji papierowej z wytgczeniem poczty
elektronicznej) :

3. Kontekst zwigzania sygnalisty z pracg w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie (CUK):
(np. stosunek pracy, inna podstawa $swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w CUK lub na
rzecz CUK)

4. Data, miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa oraz czy haruszenie prawa trwa nadal:

5. Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie (odpowiednie nalezy podkresli¢):

1) korupcji,

2) zamodwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, Gminy Czestochowa oraz
Unii Europejskiej,

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

—_— — ~— —
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10.

6. Opis sytuacji, okolicznosci, dziatan, ktdre stanowig naruszenie prawa:

Wskazanie osoby/oséb, ktdrej/ktérych dotyczy zgtoszenie ktdra/ ktére dopuscity sie naruszenia prawa
(imie, nazwisko, stanowisko, funkcja):

. Wskazanie ewentualnych dowoddéw , w tym dowodu ze swiadkow i informacji, jakimi dysponuje

sygnalista, ktdre mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia naruszenia prawa:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia posiadam uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze
informacja bedgca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
przeze mnie zgtoszenia i ze stanowi prawdziwg informacje o naruszeniu prawa.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze znane mi sg konsekwencje prawne w przypadku $wiadomego zgtoszenia
nieprawdziwych informacji wynikajgce z art.15 i 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

»Art. 15 Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego”

»Art. 57 Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.”

data i czytelny podpis sygnalisty

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

Nr
zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osoby, ktorej
dot. zgtoszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych
dziataniach nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Dyrektor

Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Katarzyna Slezak
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