SZEFA URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW
z dnia %h"f”’@ 2025 .

w sprawie wprowadzenia Polityki przeciwdziatania nieprawidiowosciom w Urzedzie
do Spraw Cudzoziemcdw i Zasad zgtaszania informacji o nieprawidtowosciach w Urzedzie do
Spraw Cudzoziemcow

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U.
z 2024 r. poz. 769, 1022 i 1688) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie do Spraw Cudzoziemcéw, zwanym dalej ,Urzedem”, wprowadza sie:
1) .Polityke przeciwdziatania nieprawidtowosciom w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow”, zwang
dalej ,Politykg”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) ,Zasady zgtaszania informacji o nieprawidtowoséciach w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow”,
zwane dalej ,Zasadami”, stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
2. Zasady stanowig wewngtrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszefh prawa
i podejmowanych dziatan nastgpczych, o ktdrej mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 2. 1. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Urzedu zapoznajg pracownikéw Urzedu z trescig
Polityki i Zasad w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia. Pracownikiem Urzedu jest
osoba, o ktorej mowa w pkt 1.2. Polityki.

2. Fakt zapoznania si¢ z trescig Polityki i Zasad potwierdza sig na pi$mie skfadajac
oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia. Oswiadczenie przechowuje
sie¢ w dokumentacji pracowniczej, w szczegolnosci aktach osobowych pracownika.

dania do wi

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
zamieszczenie na wewnetrznym portalu Urzedu.

omosci poprzez
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z dnia 2(&\‘({0 2025r.

Zatgcznik nr i

POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA NIEPRAWIDLOWOSCIOM
W URZEDZIE DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

1. Wstep
1.1. Cel Polityki przeciwdziatania nieprawidtowosciom w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow

Zgodnie z misjg tworzenia warunkdw dla bezpiecznej i profesjonalnie zarzgdzanej migraciji oraz
wysokiej jakosci swiadczonych usltug, Urzad do Spraw Cudzoziemcdw, zwany dalej ,Urzedem”,
jako organizacja spotecznie odpowiedzialna, kieruje sie politykg etycznego dziatania wyrazong
przestizeyaniem norin prawnych i etycznych przez wszyslkich pracownlkéw Utzedu. Przektada
sig to bezposrednio na wizerunek Urzedu oraz zaufanie obywateli do panstwa i jego instytucii.

Celem Polityki przeciwdziatania nieprawidlowosciom w Urzedzie, zwanej dalej ,Politykg”, jest

stworzenie jednolitego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom w oparciu o zarzadzanie

ryzykiem oraz ksztattowanie kultury organizacyjne] opariej na wartosciach etycznych,

w szczegolnosci:

1) budowanie i wzmacnianie Srodowiska pracy wspierajacego zachowania zgodne z prawem
i zasadami etycznymi, wolnego od zjawisk dyskryminacji, mobbingu, molestowania i innych
nieetycznych zachowan, w ktorym kazda osoba ma prawo byc traktowana z szacunkiem
i godnoscig;

2) wspieranie dzialan prowadzacych do jednakowego rozumienia i przestrzegania przez
pracownikéw standardéw etycznych i regulacji prawnych w celu odpowiedzialnego
wykonywania codziennych obowigzkow i realizacji zadan;

3} promowanie uczciwosci i eliminowanie korupcji.
1.2. Osoby obowigzane do stosowania Polityki

Polityka jest kierowana do wszystkich pracownikéw Urzedu. Na potrzeby Polityki przez
pracownika Urzedu rozumie sie kazdy osobe, ktéra wykonuje lub wykonywala powierzone
zadania na rzecz Urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko, pelnione funkcje, charakter
zawartej umowy, rodzaj, wymiar oraz miejsce wykonywania powierzonych zadan. Pracownikiem
Urzedu jest w szczegdinosci:

1) czionek Kierownictwa Urzedu (Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcdow, zwany dalej ,Szefem
Urzedu®, Zastgpcy Szefa Urzedu, Dyrektor Generalny Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, zwany
dalej ,Dyrektorem Generalnym Urzedu”, dyrektorzy komdrek organizacyjnych Urzedu i ich
zastepcy);

2) osoba zatrudniona w Urzedzie;

3) osoba oddelegowana do pracy w Urzedzie na podstawie odrebnych przepisow;




4) osoba wspdlpracujgca z Urzedem na podstawie umowy cywilno-prawnej;

5} praktykant, stazysta, wclontariusz.

1.3. Zasady stosowania Polityki

Kazdy pracownik Urzedu, w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych, jest obowigzany do

przeciwdziatania nieprawidlowosciom w rozumieniu Polityki.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu sg obowigzani wprowadzi¢ takie rozwigzania

zarzgdcze, kiore bedg wspierac stosowanie Polityki.

W zakresie stosowania Polityki moga zosta¢ wydane regulacje szczegofowe.

2. Pojgcie i zakres nieprawidiowosci

Nieprawidlowoscig jest kaZzde dziatanie lub zaniechanie pracownika sprzeczne z obowigzujgcymi

przepisami prawa lub przyjetymi zasadami etycznymi, w szczegdlnosci gdy:

1) stanowi czyn zabroniony w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.
U.z2024 r. poz. 17, 1228, 1907 i 1965), lub

2) wywoluje lub moze wywola¢ szeroko rozumiang szkode w budzecie pansiwa, zasobach
materialnych bgdgcych w dyspozycji Urzedu, pracownika Urzedu lub podmiotu trzeciego -
rozumianego jako osoba fizyczna niebedgca pracownikiem Urzedu lub inny podmiot
organizacyjny bedacy uczestnikiem postepowania lub wspoipracujgcy z Urzedem, lub

3) narusza dobra osobiste Urzedu, pracownika Urzedu lub podmiotu trzeciego.

Nieprawidlowosciami w szczegolnosci sa czyny wskazane w pkt 2.1.-2.5.

2.1. Naruszenie godnosci

2.1.1. Dyskryminacja

Dyskryminacja to nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolert w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, w szczegOlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,

narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony lub w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a takze zachecanie innych do

naruszenia zasad réwnego trakiowania w zatrudnieniu oraz nakazywanie naruszania tych zasad.

Dyskryminacja bezposrednia to sytuacja, w ktdrej pracownik jest traktowany mnigj korzystnie niz

iest, byt lub mogtby by¢ traktowany inny pracownik w porownywalnej sytuacii.

Dyskryminacja posrednia to sytuacja, w ktdrej dla pracownika na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuia lub mogtyby wystgpié

niekorzystne dysproporcie lub szczegdlnie niekorzystna dla niego sytuacja.

2.1.2. Mobbing

Mobbing to, w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.

1465 oraz z 2024 r. poz. 878, 1222, 18711 1965), dziatania iub zachowania dotyczgce pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub

3




zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceneg przydatnosci zawodowei,
powodujgce ub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspdipracownikow.

Konstruktywna i rzetelna informacja zwrotna ze strony przelozonych na temat wynikéw pracy lub
zachowania pracownika w miejscu pracy nie jest przejawem mobbingu, czy tez dyskryminacji, o ile
pracownik jest traktowany z godnoscia i szacunkiem.

2.1.3, Molestowanie

Molestowanie to, w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, niepozgdane
zachowanie, kidrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i siworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery.
Molestowanie seksualne to kazde niepozadane zachowanie o charakierze seksualnym lub
odnoszgce sig do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej iub uwtaczajgcej atmosfery. Na takie zachowanie mogg sie skiadacé fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy.

2.2. Korupcja

Korupcja to, w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 184, 1222 i 1871), obiecywanie, proponowanie, wreczanie, zgdanie,
przyjmowanie przez jakgkolwiek osobg, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznej
korzysci maijgtkowej, oschistej lub innej, dla niej samej lub jakiejkolwiek innej osoby, lub
przyjmowanie propozycji lub obietnicy takich korzy$ci w zamian za dziatanie lub zaniechanie
dziatania w wykonywaniu funkcji publicznej lub w toku dziatalno$ci gospodarczej.

2.3. Konfiikt intereséw

Konflikt intereséw to zjawisko wystepujgce wtedy, gdy w kolizje wchodzg interes prywatny
i obowigzek publiczny osoby lub instytucji majgcej wladze podjgé konkretng decyzje.

Dziatania, ktére mogg spowodowac konflikt intereséw, moga przyjmowac jedng z nastepujgcych
form:

1) przyznanie sobie lub innym nieuzasadnionych bezposrednich Iub posrednich korzysci;

2) odmowa przyznania danym podmiotom praw lub korzysci, do kiérych sg uprawnione;

3) wykonanie czynnosci niewtasciwej lub stanowigcej naduzycie albo przestgpstwo lub
zaniechanie wykonania czynnosci, ktére sg nakazane.

2.4. Nienalezna korzy§é

Przyjmowanie nienaleznych korzysci w zwigzku z realizacjg obowigzkéw stuzbowych odnost sig

do korzysci rozumiangj jako:

1) korzyS¢ majgtkowa - korzysé zardwno dla siebie, jak i dla kogos innego; dobro, ktére jest
w stanie zaspokoi¢ ckreslong potrzebe, a jego wartosé¢ da sie wyrazié w pienigdzu (nie tylko




przyrost majatku, np. przyjecie pieniedzy, prezentu, darowizny, ale takze wygranie przetargu,
korzystne umowy);

2) korzys¢ osobista - korzys¢ zardowno dla siebie, jak i dla kogo$ innego; Swiadczenie
o charakterze niemajgtkowym, polepszajgce sytuacje osoby, kidra je uzyskuje (np. obietnica
awansu, przyjecie na staz);

3} uniknigcio strat majgtkowych.
2.5. Nepotyzm i kumotersiwo

Nepotyzm to faworyzowanie krewnych i przyjaciét przy obsadzaniu stanowisk i przyznawaniu
korzyéci przez osoby wplywowe,

Kumoterstwo to wzajemne popieranie sie ludzi zwigzanych pokrewienstwem, zazytoscig lub
przynaleznoscig do okreslonej grupy.

3. System przeciwdziatania nieprawidiowosciom

System przeciwdziatania nieprawidiowosciom jest elementem systemu kontroli zarzgdczej.
Na system skladajg sie:

1) zapobieganie nieprawidtowosciom;
2) wykrywanie nieprawidlowosci;
3) postepowanie ze zidentyfikowanymi nieprawidtowosciami.

Planowanie celow i zadan w zakresie przeciwdziatania nieprawidlowosciom, sprawozdawanie
z ich realizacji oraz monitorowanie i ocena systemu przeciwdziatania nieprawidiowosciom odbywa
sie w ramach systemu kontroli zarzadczej.

W ramach partycypacji pracowniczej w diagnozie stanu organizacji, nie rzadziej niz co 3 lata,
przeprowadza sie w Urzedzie ankiete dotyczaeg badania srodowiska pracy, w tym przestrzegania
zasad etycznych.

W celu zarzadzania ryzykiem nieprawidlowosci wprowadza sie obowigzek przeprowadzania

w szczegdinosci:

1) analizy wystapienia ryzyka nieprawidtowosci;

2) okresowej oceny dotyczgcej stanowisk i zadan, ktore sg szczegdlnie obcigzone ryzykiem
wystgpienia nieprawidiowosci.

3.1. Zapobieganie nieprawidtowosciom

Zapobieganie nieprawidiowosciom koncentruje sie na tworzeniu i upowszechnianiu kultury
organizacyjnej, kiéra ogranicza powstawanie nieprawidlowosci. Na  zapobieganie
nieprawidtowosciom skiadaja sie w szczegélnosci:

1) budowanie i promowanie zasad etycznych oraz cykliczna ocena sposobu ich przestrzegania;
2) dziatania edukacyjne i informacyjne;

3) spisane i stosowane procedury zawierajgce adekwatne i skuteczne mechanizmy kontrolne
zapobiegajgce zidentyfikowanym ryzykom.




3.1.1. Rola pracownika

Pracownik przy wykonywaniu zadan przestrzega ocbowigzujgcych przepiséw prawa, zasad stuzby
cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej okreslonych w zarzadzeniu nr 70 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 6 paZdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej(M. P. poz. 953).

Zachowujgc wysokie standardy prawne i etyczne, pracownik prezentuje i promuje postawe, ktéra
slanuwezu spreeciwia sig wseelkim nieprawidlowosciom, w lym przejawom dyskryminaci,
naruszenia godnosci, konfliktu interesow i korupciji.

Pracownik nie podejmuje czynnosci, w ktorych moze wystgpi¢ konflikt interesdw. Pracownik ma
obowigzek powiadomi¢ bezposredniego przelozonege o przypadku mozliwosci wystapienia
konfliktu interesdw.

W zwigzku z wykonywaniem obowigzkdw sfuzbowych pracownik nie przyjmuje od interesantow
zadnych Korzysci.

Wszystkie dziatania pracownika sg podejmowane z poszanowaniem przyrody.

3.1.2. Rola kadry kierowniczej

Kadra kierownicza, rozumiana jako oscby kierujgce lub koordynujgce prace zespotu pracownikow,
na kazdym poziomie zarzgdzania, ponosi szczegdlng odpowiedzialnoéé za zapewnienie realizaciji
celéw Polityki. Odgrywa ona kluczowg role w tworzeniu S$rodowiska pracy wolnego od
niewlasciwych zjawisk i nieprawidtowosci, w szczegdlnosci dajgc osobisty przykiad traktowania
kazdego pracownika z szacunkiem i godnoscia.

Dziatania kadry kierownicze] w zakresie zapobiegania wystgpieniu nieprawidtowosci
w kierowanych komorkach organizacyjnych, wydzialach, zespolach oraz na samodzielnych
stanowiskach dotyczg w szczegélnosci zadan, ktérych realizacja jest obarczona istotnym
ryzykiem wystgpienia nieprawidtowosci, np. zaangazowaniem znacznych $rodkéw finansowych
lub zaistnieniem w przesziosci przypadkow nieprawidiowosci.

W celu ograniczenia ryzyka nieprawidtowosci kadra kierownicza w szczegolnosci:

1) okresla opisy stanowisk pracy i przydziela zadania w sposdb ograniczajgcy nadmierng
dowolnos¢, uznaniowos¢ oraz zapewniajgcy zachowanie wiasciwego nadzoru;

2) przy przydzielaniu zadan analizuie ryzyka wystgpienia konfliktu intereséw;

3) analizuje przyczyny zaistniatych nieprawidtowosci, wdraza mechanizmy ograniczajgce ryzyka
i informuje bezposrednich przelozonych o najwaznigjszych ryzykach;

4) wspiera zachowania zgodne z prawem i zasadami etycznymi, wolne od zjawisk dyskryminacji,

mobbingu, molestowania (w tym molestowania seksualnego) i innych nieetycznych
zachowan;

9) promuje uczciwosce i konsekwentnie eliminuje zjawiska o charakterze korupcyjnym;

6) odpowiada na watpliwosci pracownikéw, rozpatruje kazde ich zgtoszenie, dotyczgce
niepokojacych zjawisk i podejmuje w takich przypadkach dziatania zgodne Polityka.




3.1.3. Doradcy etyczni

W celu upowszechniania zasad etycznych, promowania prawidliowych standardéw dziatania oraz
wzoréw etycznego postepowania, doradzania pracownikom Urzedu w zakresie stosowania zasad
stuzby cywilngj i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, w Urzedzie dzialajg doradcy etyczni.

3.1.4. Dziatania edukacyjne

Dzialania edukacyjtie oraz podnoszyce Swiadomosé pracownikdw w odniesieniu do warloédi,
na ktorych opiera sig kultura organizacyjna Urzedu, obejmuja w szczegdlnogci dziatania
informacyjne i promocyjne.

3.1.5. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

Majgc na wzgledzie przeciwdziatanie mobbingowi, w Urzedzie zostala ustalona Wewnetrzna

Procedura Antymobbingowa, ktéra okresla w szczegolnosci;

1) ohowigzki Dyrektora Generainego Urzedu i pracownikéw w zakresie przeciwdzialania
mobbingowi;

2) procedure postgpowania w przypadku wystgpienia mobbingu;

3) dzialania systemowe przeciwdziatajgce wystepowaniu mobbingu.

W celu rozpatrywania skarg pracownikow na stosowanie wobec nich dziatan lub zachowan
noszgcych znamiona mebbingu w Urzedzie powoluje sie Komisje Antymobbingowa.

3.2. Wykrywanie nieprawidiowosci

Dodatkowe dziatania nakierowane na wykrywanie nieprawidiowosci mogg byé wpisane
w planowe czynnosci audytowe i kontrole lub podejmowane ,ad hac”, w wyniku uzasadnionych
podejrzen wystapienia nieprawidlowosci, w tym w oparciu o przekazane sygnaly.

3.3. Postepowanie ze zidentyfikowanymi nieprawidtowos$ciami
3.3.1. Rola pracownika

W przypadku zaistnienia nieprawidiowosci lub uzasadnionych podejrzen dotyczgcych mozliwosci
wystgpienia nieprawidlowosci, kazdy pracownik ma obowigzek bezzwlocznego zglaszania takich
zdarzen lub podejrzen.

Pracownik przekazujgcy imiennie, w dobre] wierze, zgloszenie o nieprawidiowosci podlega
ochronie jako tzw. sygnalista. Taka osoba ma prawo do uzyskania informacji o przyjetym sposobie
postepowania ze zgtoszeniem oraz wynikach zakonczonege postepowania (z uwzglednieniem
przepisow, kidre mogg ogranicza¢ mozliwos¢ upowszechnienia informacji o wynikach
postepowania).

W sytuacji gdy istnieje podejrzenie, ze przekazanie imiennego zgloszenia o nieprawidtowosci
moze wywotaé negatywne konsekwencje dla zglaszajgcego, zapewniona jest mozliwosé
dokonania anonimowego zgltoszenia.

3.3.2. Rola kadry kierowniczej




Informacje o zgloszeniach o nieprawidlowosciach kadra kierownicza niezwlocznie przekazuje
koordynatorowi do spraw nieprawidiowosci, ktéry powiadamia Szefa Urzedu lub Dyrektora
Generalnego Urzedu. W przypadku gdy zgloszenie o nieprawidtowosciach dotyczy korupcji
informacje przekazuje sie petnomocnikowi ds. antykorupcji.

W przypadku powzigcia informaciji o wystapieniu nieprawidtowosci lub o ryzyku jej wystapienia,
osoba kierujgca komorkg organizacyjng Urzedu jest ohowigzana, do czasu wyjasnienia sprawy,
do podjecia niezbgdnych dzialan, w tym:

1) oceny potrzeby wylgczenia osoby, w stosunku do ktdre] wystgpito podejrzenie

nieprawidtowosci, od podejmowania dzialan w danym obszarze;

2) wmiare mozliwosci zabezpieczenia miejsca tak, aby nie dopuscié do zatarcia, znieksztatcenia
Sladow i innych dowodow.

Kazdy przypadek nieprawidlowosci osoba kierujgca komorkg organizacyjng Urzedu bierze pod
uwage w analizie ryzyka oraz w usprawnieniu procesow, w ktorych nieprawidiowos¢ ta wystapila.

3.3.3. Koordynator do spraw nieprawidlowoséci

W komodrce organizacyjnej Urzedu wiasciwej w sprawach kadr wyznacza sie osobg do petienia
funkcji koordynatora do spraw nieprawidiowosci. Koordynatora powoluje Dyrektor Generalny
Urzedu. Do zadan koordynatora nalezy w szczegolnosci gromadzenie, przetwarzanie
i analizowanie informacji o =zagrozeniach dotyczqcych nieprawidtowosci oraz zgloszen
o nieprawidlowosciach zaistnialych w Urzgdzie. Koordynator dziala w sposob gwarantujacy
respektowanie zasad rzetelnosci, bezstronnosci i poufnosci, zapewniajgc poufnosé
przekazywanych informacji, z zastrzezeniem tych, ktérych obowigzek ujawnienia wynika
bezposrednio z przepisow prawa.

Zatgcznik nr 2

ZASADY ZGLASZANIA INFORMACJI O NIEPRAWIDLOWOSCIACH
W URZEDZIE DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

1. Wstep

.Zasady zgtaszania informacji o nieprawidlowosciach w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcéw”,
zwane dalej ,Zasadami’, odnoszg si¢ do nieprawidlowosci okreslonych w ,Polityce
przeciwdziatania nieprawidlowosciom w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcéw”, zwane] dalej
~Politykg”,

Przekazywane zgloszenia o nieprawidlowosciach pozwola na wprowadzenie odpowiednich
srodkow zaradczych oraz przyczynig sig do zapewnienia najwyzszych standardow realizacji
zadan Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, zwanego dalej ,Urzedem”,

Gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie informacji o zagrozeniach dotyczacych

nieprawidiowosci oraz zgloszen o nieprawidlowosciach zaistniatych w Urzedzie nalezy do zadan
koordynatora do spraw nieprawidlowosci, zwanego dalej ,koordynatorem”,



Zasady okreSlajg sposob =zglaszania informacji o nieprawidiowosciach do koordynatora,
w tym:

1) tryb oraz sposob zgtaszania informaciji o nieprawidlowosciach;

2) postepowanie z przyjetym zgloszeniem;

3} ochroneg oséb dokonujgcych zgtoszenia;

4) raportowanie i monitorowanie zgloszef.

Zasady odnoszg sie do zgtoszenia zdarzen lub podejrzen, kidre dotyczg nieprawidtowosci
polegajgcych na naruszeniu prawa, w tym:

1} zasad gospodarowania $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w rozdziale 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz. U. z 2024 1. poz. 1530, 1572, 1717, 1756
i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39);

2) zasad etycznych;

3) naruszenia dobra osobistege Urzedu, pracownika Urzedu, rozumianego jako osoba, o ktorej
mowa w pkt 1.2. Polityki, lub podmiotu trzeciego;

4) negatywnego oddzialywania na realizacje celow i zadan Urzedu.
2. Tryb oraz sposéb zglaszania informacji o nieprawidiowo$ciach

2. 1. Pracownik Urzedu jest obowigzany do niezwlocznego zgtaszania informacji o zaistnieniu
nieprawidtowosci lub uzasadnionych podejrzeniach dotyczgcych mozliwosci wystgpienia
nieprawidtowosci, a przetozony do podejmowania niezbednych $rodkéw zaradczych.

W przypadku gdy nieprawidtowosé dotyczy koordynatora lub istnieje podejrzenie, ze moze
dotyczy¢ koordynatora, zgloszenia dokonuje sie do Dyrekiora Generalnego Urzedu do Spraw
Cudzoziemcow, zwanego dalej ,Dyrektorem Generalnym Urzedu”.

Osoba przyjmujgca zgloszenie zabezpiecza je przed dostepem osob nieuprawnionych.
Zgloszenia do koordynatora dokonuje sig;

1) pocztg elektroniczng na adres sygnalista@udsc.gov.pl - koordynator potwierdza otrzymanie
wiadomosci w ten sam sposéb;

2} on-line za pomocg formularza zgloszen opublikowanego na wewnetrznym portalu Urzedu;

3) listownie, na adres pocztowy komdérki organizacyjnej Urzedu wlasciwej w sprawach kadr,
2 dopiskiem: ,Do rak wlasnych koordynatora do spraw nieprawidlowosci”;

4) w postaci papierowej, umieszczajac zgloszenie w wyznaczonej do tego celu skrzynce
korespondencyjnej, albo

5) w postaci papierowej, osobiscie koordynatorowi, kidry potwierdza otrzymanie zgloszenia na
fego kopii.
Zgloszenia do Dyrektora Generalnego Urzedu dokonuje sig:

1) listownie, na adres pocztowy sekretariatu Dyrektora Generalnego Urzedu, z dopiskiem: ,Do
rglc wlasnych Dyreldora Generalnego Urzedu do Spraw Cudzoziemcow”, albo




2) w postaci papierowej, osobiscie Dyrektorowi Generalnemu Urzedu, ktory potwierdza
otrzymanie zgtoszenia na jego kopi.
Zgloszenie zawiera w szczegoéinosci:
1) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu, kidrej dotyczy zgtoszenie;
2) rodzaj nieprawidlowosci;
3) tresé zgioszenia, w tym:
a) szczegdlowy opis nieprawidtowosci,
b) datg wystapienia nieprawidiowosci lub zdarzenia, ktére do niej doprowadzito albo moze
doprowadzi¢,
c) dane osob, ktére dopuscily sie nieprawidlowosci,
d) dane swiadkow,
e) informacjg¢ o posiadanych lub znanych dokumentach, kidre moga potwierdzié
wystgpowanie nieprawidlowosci.

Wskazane jest, aby zgloszenie zawieralo takze dane zglaszajgcego: imie i nazwisko, komoérke
organizacyjng Urzedu i dane do kontaktu, jednak ich podanie ma charakter dobrowolny.
W przypadku gdy istnieje podejrzenie, Z2e przekazanie imiennego zgloszenia o nieprawidlowosci
moze wywoia¢ negatywne konsekwencje dla zgtaszajgcego, zgloszenia mozna dokonaé
anonimowo.

Zglaszajgcy, podajgc swoje dane osobowe, wyraZa zgode na przetwarzanie tych danych przez
Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw, zwanego dalej ,Szefem Urzedu”, jako administratora
danych, w celu niezbednym do prawidlowej weryfikacji zgloszenia.

Zgloszenie zawierajgce dane zglaszajgcego uprawnia go do uzyskania informagii
0 przyjetym sposobie postgpowania ze zgtoszeniem oraz wynikach zakoiczonego postepowania,
z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych.

2. 2. Pracownik Urzedu, poza zgloszeniem, o ktérym mowa w pkt 1.1., moze dokonadé zgloszenia
zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) organdw publicznych wiasciwych do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. T ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw {Dz. U.
poz. 928);

3) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - w stosownych
przypadkach.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Postepowanie z przyjetym zgloszeniem informacji o nieprawidtowosciach
Koordynator, po otrzymaniu zgtoszenia informacji o nieprawidlowosciach:
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1) rejestruje zgloszenie i powiadamia pracownika Urzedu zgtaszajgcego nieprawidlowosc
o rejestracji zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;

2) przeprowadza wstepng analize zasadnosci zgloszenia na podstawie przedstawionych
informacji i dokumentéw, w szczegolnosci, aby wykluczy¢ zgloszenia majace na celu
wylgcznie zdyskredytowanie oséb, ktdrych zgtoszenie dotyczy, osiggniecie wiasnej korzysci
albo uniknigcie kary, oraz analize mozliwych trybow dalszego dziatania, do ktdrych nalezg:

a) skletowanle sprawy do wewneliznego podiniolu  (rozumlanego  jako  komnorka
organizacyjna, komisja, zespol, rzecznik dyscyplinamy w Urzedzie, ktérzy sg whasciwi
pod wzgledem merytorycznym do przeprowadzenia czynnoscl wyjasnlajacych
zgioszenie lub innych dzialan, w szczegdlnosci do przekazanie zawiadomienia do
wiasciwych organéw) wiasciwego w sprawie podjecia czynnosci wyjasniajacych w celu
dokonania ustalefi lub okreslenia Srodkéw zaradczych wobec zgloszonegj
nieprawidiowosci,

b) skierowanie sprawy do wtasciwego zewnetrznego organu, albo

¢} niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegolnosci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystapienia nieprawidiowosci;

3) w terminie nie diuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, przekazuje
Szefowi Urzedu lub Dyrektorowi Generalnemu Urzedu notatke o zgloszeniu zawierajgcyg
propozycje sposobu rozpatrzenia zgtoszenia do akceptacii, z wytgczeniem trybu dzialania,
o ktorym mowa w pki 2 lit. ¢;

4} jezeli w zgtoszeniu sg zawarte dane zglaszajgcego, niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia otrzymania zgtoszenia, informuje go o przyjetym trybie rozpatrzenia
zgtoszenia.

W ramach dziatan, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, koordynator moze wystgpi¢ do zglaszajgcego
o dodatkowe wyjasnienia lub konsultowaé sie z innymi pracownikami Urzedu, posiadajgcymi
odpowiednie kompetencje, zapewniajgc poufnosé powzietych informacji. Zglaszajgcy jest
obowigzany do rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji | dowodéw, w oparciu o ktére
zglosit nieprawidiowosc. W przypadku odmowy ztozenia dodatkowych wyjasnien, koordynator
moze rekomendowac niepodejmowanie dalszych dziatan, o ktérym mowa w pkt 2 lit. c.

Wewnetrzny podmiot przeprowadza czynnosci wyjasniajgce z zachowaniem poufnosci

powzigtych informacji i przekazuje koordynatorowi informacje o:

1) przewidywanym terminie, w ktérym beda prowadzone czynnosci wyjasniajgce;

2) rezultatach czynnosci wyjasniajgcych oraz dzialaniach nastgpczych - niezwlocznie po ich
zakonczeniu.

Zglaszajgcy, ktory podal swoje dane osobowe w zgloszeniu, moze zadaé od koordynatora
przedstawienia informacji o stanie prowadzonych czynnoéci. Zgdanie powinno zosta¢ utrwalone
na pismie. Informacja o stanie prowadzonych czynnosci jest przekazywana zglaszajacemu nie
pozniej niz 30 dni od wniesienia 2adaria.
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W przypadku gdy przekazanie informacji mogtoby utrudni¢ przeprowadzenie czynnosci lub
spowodowac ujawnienie informacji objetych tajemnica, koordynator moze odméwié ich udzielenia,
informujac o tym zgtaszajgcego.

4. Ochrona zglaszajgcego informacje o nieprawidiowo$ciach

Dane osobowe zgtaszajgcego, swiadka, osoby dostarczajgcej dowoddw lub informacji oraz osoby,
ktorej zarzuca sig dopuszczenie sig nieprawidiowosci, sg zachowywane w poufnosci i nie sg
udostepnianie innym pracownikom ani osobom trzecim, za wyjatkiem osdb, ktérym dane nalezy
udostgpnic w celu prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych zwigzanych ze zgtoszeniem [ub innych
czynnoscl wymaganych odrebnymi przepisami,

Dokonanie zgtoszenia, dostarczenie dowodéw lub informacji nie moze stanowié przyczyny
zastosowania lub grozenia podjeciem wobec pracownikow jakichkolwiek dziatan odwetowych.

Przez dziatania odwetowe nalezy rozumieC nieuzasadnione oceng pracy dziatania lub
zaniechania majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore przynoszg szkode lub
wywolujg negatywne skutki dla zglaszajgcego albo osdb, kidre dostarczyly dowoddw lub
informaciji. Do dziatarh odwetowych nalezg w szczegdlnosci nieuzasadnione i bezpodstawne:

1) wprowadzanie istotnych niekorzystnych zmian dotyczacych zakresu obowigzkéw i zadan;

2) podejmowanie innych niekorzystnych dla pracownikéw decyzji personalnych, w szczegdlnosci
rekomendowania rozwigzania stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo niekorzystnej zmiany
warunkow pracy i placy, pominiecia przy podziaie nagréd lub awansu;

3) wystawienie negatywnej opinii o pracy.

Kazdy przypadek dzialan odwetowych zglasza sig przelozonemu albo koordynatorowi. Osoba,
ktora stosuje w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem dziatania odwetowe wobec dziatajgcych
w dobrej wierze: zglaszajgcego, swiadka lub innej osoby - dostarczajgcych dowoddéw lub
informacji, moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 poz. 409).

Zgtoszenie nieprawidlowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia
spotecznego lub w ztej wierze, moze skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarna, cywilng [ub
karna.

5. Rejestir zgloszen

Koordynator prowadzi rejestr nieprawidtowosci, ktory zawiera co najmniej:
1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakoficzenia sprawy.

Administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze jest Szef Urzedu.
6. Raportowanie i monitorowanie zgloszen
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Koordynator sporzgdza roczng zbiorczg informacje, zwang dalej ,informacja”, zawierajgcg wyniki
analizy zgtoszen i rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynnosdci wyjasniajacych w Urzedzie.
Informacja jest przekazywana, za posrednictwem Dyrektora Generalnego Urzedu, Szefowi
Urzedu - w zakresie jego wlasciwosci, w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku,
ktérego informacja dotyczy.

Informacja zawiera dane dotyczgce w szczegolnosci:

1) liceby 2gtoszen,

2) rodzajéw nieprawidtowosci;

3} wynikow czynnosci wyjasniajgcych;

4) rodzajéw i liczby innych dzialan nastepczych podjetych na podstawie zgloszen;
5) podjetych dziatan naprawczych oraz prewencyjnych.

Koordynator w zakresie pozyskiwania informacii o nicprawidlowosciach wspolpracuje
w szczegolnosci z: Wydziatem Kontroli | Nadzoru Biura Szefa Urzedu, Komisjg Antymobbingows,
Komisjg Dyscyplinarng, rzecznikiem dyscyplinarnym, doradcami etycznymi w Urzedzie.
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Zatacenik nr 3

WZOR
OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA POLITYK! PRZECIWDZIALANIA
NIEPRAWIDLOWOSCIOM W URZEDZIE DO SPRAW CUDZOZIEMCOW | ZASAD
ZGLASZANIA INFORMACJI O NIEPRAWIDEOWOSCIACH W URZEDZIE DO SPRAW
CUDZOZIEMCOW

Ja, nizej podpisanaly

{imfe i nazwiska)

(nazwa komorki organizacyjnef Urzedu do Spraw Cudzoziemceow, w kidref jest zatrudniony pracownik}

oswiadczam, Zze zapoznalam/em sie z frescig ,Polityki przeciwdzialania nieprawidiowosciom
w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow” i ,Zasad zglaszania informacji o nieprawidlowosciach
w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow” i przyjmuje je do stosowania.

, dnia
{rmigfscowosc)

(podpis)
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