Zatgcznik do uchwaty nr 31/2024
Zarzadu Spétdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Imielin”
z dnia 24 wrzes$nia 2024 .

Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

l. Wstep

Spétdzielnia Mieszkaniowo-Budowlana ,Imielin” w Warszawie (dalej jako: ,Spétdzielnia”)
niniejszym wprowadza wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych dla Sygnalistéw, ktérzy majg podejrzenia naruszenia prawa w Spétdzielni (dalej jako:
,Procedura”).

Celem Procedury jest stworzenie bezpiecznego systemu, w ktdrym zgtoszenia sygnalisty beda
nalezycie zbadane, a takze zostanie zapewniona odpowiednia ochrona przed dziataniami
odwetowymi. Spétdzielnia zobowigzuje sie do:

1) Zapewnienia kultury otwartosci, w ktérej Sygnalisci mogg zgtaszaé podejrzenia
nieprawidtowego postepowania,

2) Ochrony praw sygnalisty poprzez zapewnienie poufnosci procesu informowania o naruszeniach
prawa.

Sygnalisci sg zobowigzani do zgtaszania naruszenia prawa w sposob zgodny z Procedurg, ktéra ma
na celu m.in. zapewnienie ochrony podstawowych praw i intereséw osdb zaangazowanych.

1l Definicje

1. Naruszenie prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) Korupcji;
b) Zamdwien publicznych;
c) Ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) Bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
f) Bezpieczenstwa transportu;
g) Ochrony Srodowiska;
h) Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) Bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j)  Zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) Zdrowia publicznego;
I)  Ochrony konsumentéw;
m) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
o) Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



g) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a)-
p);

Sygnalista — jest to osoba fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant;

[) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agenc;ji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.
22024 r. poz. 248 i 834);

n) osoba fizyczna, jezeli zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu;

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢

prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdora dopuscita sie naruszenia prawa jest
powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra

pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i

ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w

rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,

terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
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organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétdzielni, w ktdrej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub w innym
podmiocie prawnym, z ktédrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcy préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia dziatan
odwetowych;

Dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spoétdzielnie w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
w tym powotanie Komitetu Dochodzeniowego oraz zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszenn naruszenn prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ im nieuzasadniong szkode, w tym takze
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalisScie lub osobie pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia;

Petnomocnik ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to osobe wykonujacg prace w Spoétdzielni
wyznaczong do prowadzenia wstepnych postepowan wyjasniajgcych po otrzymaniu zgtoszenia
dotyczacego naruszenia prawa, uprawniong do kierowania zgtoszenia do Komitetu
Dochodzeniowego oraz prowadzenia Rejestru zgtoszen;

Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to cztonka Zarzadu Spoétdzielni,
wyznaczonego do prowadzenia wstepnych postepowan wyjasniajgcych po otrzymaniu
zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa, uprawnionego do kierowania zgtoszenia do
Komitetu Dochodzeniowego oraz prowadzenia Rejestru zgtoszen, w tym do przyjmowania
zgtoszen dotyczacych naruszen w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy bezposrednio lub
posrednio Petnomocnika ds. Zgodnosci;

Komitet Dochodzeniowy — rozumie sie przez to gremium majace za zadanie zbadanie
zgtoszenia i przygotowanie protokotu z ustaleniami lub zaleceniami; Komitet Dochodzeniowy
zajmie sie przekazanym zgtoszeniem przez Petnomocnika ds. Zgodnosci albo Cztonka Zarzadu
ds. Zgodnosci i udzieli Zarzagdowi Spétdzielni zalecen co do sugerowanych srodkéw zaradczych;
Podmiot prawny — rozumie sie przez to podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
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Podmiot prywatny — rozumie sie przez to osobe fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

Podmiot publiczny — rozumie sie przez to podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;
Postepowanie prawne - nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;
Ujawnienie publiczne — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Zgloszenie — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi Procedurze;

Zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedurg;

Zgloszenie zewnetrzne — rozumie sie przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Sposoby przekazywania zgtoszen

Zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa mogg byc¢ zgtaszane Petnomocnikowi ds. Zgodnosci lub
Cztonkowi Zarzadu ds. Zgodnosci przez Sygnaliste:
a) Ustnie —telefonicznie:

1) Numer telefonu — 22 546 19 39

2) W godzinach pracy Spoétdzielni;
3) Zgtoszenia mozliwe w jezyku polskim;
4) Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej

doktadny przebieg, sporzadzonego przez osobe wyznaczong przez Spoétdzielnie do

obstugi linii telefonicznej. Osoba dokonujgca zgtoszenia jest uprawniona do

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie;
b) Ustnie — za pomocg bezposredniego spotkania:

1) Oddelegowana osoba petni dyzur w pokoju 31 w godzinach 12%°- 13% w kazdy wtorek;

2) Po wczesniejszym telefonicznym 22546 19 39 lub e-mailowym
sygnalista@smbimielin.pl umoéwieniu spotkania;

3) Zgtoszenia mozliwe w jezyku polskim;

4) Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej
doktadny przebieg, sporzgdzonego przez osobe wyznaczong przez Spoétdzielnie do
petnienia dyzuru lub spotkania z sygnalist. Osoba dokonujgca zgtoszenia jest
uprawniona do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez
jego podpisanie;

c) Pisemnie:

1) listownie na adres korespondencyjny 02-776 Warszawa ul. Malinowskiego 5, List nalezy
zaadresowac bezposrednio na Petnomocnika ds. Zgodnosci, z dopiskiem ,Do ragk
wtasnych. Nie otwiera¢”;



2) z wykorzystaniem skrzynki-wrzutki znajdujacej sie na terenie Spoétdzielni;

3) za pomocy dedykowanego konta e-mail sygnalista@smbimielin.pl;

4) zgtoszenia pisemne mozliwe w jezyku polskim.
Wszelkie zgtoszenia wewnetrzne, niezaleznie od sposobu ich przekazania, powinny zawieraé
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej dokonujgcego zgtoszenia.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia jedynie w sposéb nieanonimowy. Spétdzielnia nie
przyjmuje zgtoszen anonimowych, ktére bedg pozostawiane bez rozpoznania.
W kazdym przypadku Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci i Sygnalista
sg zobowigzani do zachowania Scistej poufnosci w odniesieniu do zgtoszonych przez Sygnaliste
watpliwosci z poszanowaniem odrebnych przepiséw prawa.
Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek ds. Zgodnosci dotozy wszelkich uzasadnionych staran,
aby zachowat zgtoszenie sprawy i nazwisko Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia jako poufne, tak by zapewnié im ochrone przed dziataniami odwetowymi.
Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci potwierdzi Sygnaliscie
otrzymanie zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jej otrzymanie, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Komitet Dochodzeniowy

Gdy Sygnalista dokona zgtoszenia wewnetrznego dotyczgcego naruszenia prawa, Petnomocnik
ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci powota Komitet Dochodzeniowy.

Jesli Petnomocnik ds. Zgodnosci sam jest przedmiotem zgtoszenia, nalezy poinformowac o niej
Cztonka Zarzadu ds. Zgodnosci z pominieciem Petnomocnika ds. Zgodnosci z jednoczesnym
zapewnieniem szczegdlnych sSrodkéw ochrony tozsamosci Sygnalisty.

Komitet Dochodzeniowy po zbadaniu sprawy, sporzadzi pisemny raport z ustaleniami i przekaze
stosowne zalecenia Zarzadowi Spoétdzielni, ktdry nastepnie okresli dziatania majgce na celu
usuniecie nieprawidtowosci lub podjecie srodkéw zapobiegajgcych wystepowaniu naruszaniu
prawa w przysztosci.

Komitet Dochodzeniowy powotywany jest indywidualnie dla kazdego zgtoszenia. Komitet
Dochodzeniowy sktada sie z trzech statych cztonkéw, ktérymi sa:

a) Grazyna Nagalska,

b) Agata Markowiak

c) Dariusz Samoraj

W zaleznosci od charakteru zgtoszenia Komitet Dochodzeniowy bedzie uzupetniany przez co
najmniej jednego z nastepujacych cztonkéw ad hoc wybieranych przez statych cztonkéw w
gtosowaniu:

a) Agnieszka Mroz

b) Agnieszka Rozbicka

c¢) Konrad Katamanski

Ochrona zgtaszajacych naruszenia

Procedura zgtoszenia naruszenia prawa ma przede wszystkim ochrone Sygnalisty oraz Osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, ktérzy w dobrej wierze zgtaszajg podejrzenia dotyczace
naruszeniu prawa lub zgtaszajg podejrzenia zwigzane z niewtasciwym postepowaniem innych
osob.



VI.

Podstawowym celem Procedury jest ochrona Sygnalisty oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszeniu przed:

a) Ujawnieniem ich tozsamosci osobom niepowotanym, w szczegdlnosci osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie;

b) Dyskryminacjg bezposrednig lub posrednig lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, przesladowania, mobbingu, w tym takze kierowanego przeciwko osobom
bliskim;

c) Jakakolwiek forma presji majgcej na celu cofniecie zgtoszenia, w tym kierowanej przeciwko
innym osobom z zamiarem wywotania wptywu na zgtaszajgcego, w tym m.in. wywieranej
przez presje finansowg, organizacyjng, ograniczenie praw i przywilejéw pracowniczych,
stosowanie pozornie legalnych srodkéw w celu uzyskania nieuprawnionych skutkdw,

d) Zastraszaniem, ostracyzmem,

e) Jakakolwiek inng forma dziatan odwetowych.

Spoétdzielnia podejmie kroki zapewniajgce ochrone praw i intereséw wszystkich oséb

zaangazowanych w procedure wyjasnienia zgtoszenia, w celu zapewnienia prawidtowego

przebiegu postepowania, jak i realizowania jej podstawowych praw i obowigzkéw, w tym
réwniez w toku ewentualnych postepowan wywotanych zgtoszeniem.

W zwigzku z potrzebg ochrony Sygnalisty i Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia wszelkie

osoby podejmujgce dziatania odwetowe wobec zgtaszajgcego bedg podlegaé postepowaniu

dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw. Spétdzielnia podejmie przy tym kroki w celu usuniecia
negatywnych skutkdéw takich nieuprawnionych dziatan.

Jednoczednie ochrony wymagajg prawa i interesy Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w

szczegdlnosci przed nieuprawnionym ujawnieniem jej tozsamosci i innych danych osobowych,

a takze postepowaniem moggcym rodzié dodatkowg nieuprawniong stygmatyzacje,

dyskryminacje, przesladowanie lub odwet. W zwigzku z potrzebg ochrony praw tych oséb

wszelkie dziatania majgce na celu nieuprawnione ujawnienie jej tozsamosci, jak tez

nieuprawnione dziatania odwetowe bedy podlega¢ postepowaniu dyscyplinarnemu, a

naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych

obowigzkow. Spoétdzielnia podejmie przy tym kroki w celu usuniecia negatywnych skutkéw
takich nieuprawnionych dziatan.

Dochodzenie

Komitet Dochodzeniowy przeprowadzi dochodzenie w sprawie wszystkich aspektéw
zgtoszenia, uznanych za konieczne do rozpatrzenia. Komitet Dochodzeniowy osobno wystucha
Sygnaliste oraz osobe (osoby), ktérego lub ktérych sprawa dotyczy, zapewniajgc ochrone ich
tozsamodsci i innych danych osobowych, a takze ochrone podstawowych praw i obowigzkdw.
Komitet Dochodzeniowy jest upowazniony — jesli uzna to za konieczne dla rozpatrzenia
zgtoszenia — do zadania zeznan lub wyjasnien od innych podmiotéw.

Posiedzenia Komitetu Dochodzeniowego sg prowadzone przy drzwiach zamknietych, a ich
przebieg jest poufny. Z posiedzen sporzadza sie protokoty, ktére w miare mozliwosci podpisujg
osoby biorgce w nich udziat. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wystanie
projektu protokotu do 0séb zainteresowanych w celu wniesienia uwag i podpisania dokumentu
— kluczowe znaczenie ma zapewnienie ochrony dokumentu i tozsamosci osdb biorgcych udziat
w protokotowanej czynnosci. Jezeli jedna z oséb odmoéwi podpisania protokotu, fakt ten
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zostanie odnotowany w samym protokole podpisanym przez pozostate osoby. Przewodniczacy
Komitetu Dochodzeniowego jest odpowiedzialny za przygotowanie protokotu i jego
prawidtowosé, a takze za zapewnienie jego poufnosci.

Na zadanie osoby biorgcej udziat w czynnosci wydaje sie jej zanonimizowang kopie protokotu,
pod warunkiem, ze przyjmie na siebie pisemne zobowigzanie do zapewnienia poufnosci,
ktérego naruszenie bedzie podstawg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i bedzie traktowane
jako naruszenie podstawowych obowigzkow.

Pisemny raport

Komitet Dochodzeniowy zakonczy postepowanie, wydajgc pisemny raport, ktéry zostanie

wystany do Zarzadu Spétdzielni. Raport zawiera szczegétowe ustalenia dotyczace:

a) Czyiw jakim zakresie Komitet Dochodzeniowy uzna zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa
za uzasadnione lub nieuzasadnione; zgtoszenie uznaje sie za uzasadnione, gdy wystgpig
dowody naruszenia prawa;

b) Kogo dotyczy zgtoszenie;

c) W jaki sposdb wykazano skale, czestotliwo$é i wptyw naruszenia prawa na dziatalnos¢
Spétdzielni;

d) Srodki zaradcze lub dyscyplinarne, ktére nalezy podjaé;

e) Ryzyka zwigzane ze zgtoszonym naruszeniem prawa.

Raport lub wszelkie inne istotne dokumenty sporzgdzone podczas procedury nie mogg byc

wykorzystywane w Spétdzielni w zadnym innym zakresie niz przewiduje niniejsza procedura.

Dane osobowe zawarte w dokumentacji dotyczgce niniejszej procedury bedg usuwane zgodnie

z zasadami ogdlnymi dotyczgcymi danych osobowych w Spoétdzielni.

Komitet Dochodzeniowy przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

VIIIL. Dalsze dziatania

Zarzad Spoétdzielni wyda decyzje w sprawie ewentualnych srodkéw, ktére nalezy podjaé¢ w
terminie dwdch tygodni od otrzymania pisemnego raportu Komitetu Dochodzeniowego.

W ciggu tygodnia od wydania decyzji przez Zarzad Spoétdzielni osoby zainteresowane, a
zwigzane ze zgtoszeniem zostang poinformowane o wynikach dochodzenia i zaleconych
srodkach zaradczych.

Rejestr Zgtoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Petnomocnika ds. Zgtoszen lub Cztonka
Zarzadu ds. Zgtoszen w rejestrze zgtoszen.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) Numer zgtoszenia,

b) Przedmiot naruszenia prawa,
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c) Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb,

d) Adres do kontaktu sygnalisty,

e) Date dokonania zgtoszenia,

f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) Date zakoriczenia sprawy.

Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakofAczono dziatania nastepcze lub po

zakoniczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgtoszenia zewnetrzne

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrze sg
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki
podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny w
rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy
rozmowy sg hagrywane.

Postanowienia kornnicowe

Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci, nie rzadziej niz raz w roku
przekazuje Zarzadowi Spoétdzielni zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o
podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

Zarzad Spotdzielni informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Spétdzielni o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak rdwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji przekazuje sie
informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Spoétdzielnia gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Spoétdzielni.



Zatacznik nr 1

Nazwa zaktadu pracy (miejscowosc i data)

Upowaznienie

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistdw upowazniam:

Pana/ig*: ..o , zatrudnionego/a* na stanowisku: ................... do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa.

Jednoczes$nie zobowigzuje Pana/ig* do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Upowaznienia udzielam na czas trwania stosunku pracy lub do jego odwotania.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 2

Nazwa zaktadu pracy (miejscowosc i data)

Protokot ze spotkania dot. zgtoszenia ustnego naruszenia prawa

W zwigzku z wnioskiem Pana/i .......cccueeeeeecevneee e e na podstawie art. 26 ust. 6 pkt 2 ustawy
o ochronie sygnalistdow sporzadzono protokét o tresci wskazanej ponizej z ustnego zgtoszenia

wewnetrznego naruszenia prawa.

Protokét rozpoczeto w dniu: ............c.eeeeeeee. 0 8OAZINIE: v,

Tres¢ protokotu:

Protokot zakoriczono w dniu: ........cceeeeeveneeiene 0 g0dzinie: ...coeeevveeeeererienns

(podpis sporzadzajacego protokdt)

(podpis sygnalisty)
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Zatacznik nr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Dane osobowe

sygnalisty
. oraz Dane osobowe osoby, Data
Numer Przed miot Data e v . . . . .
. K zgtoszenia adres do ktérej dotyczy Podjete dziatania nastepcze zakoriczenia
zgtoszenia naruszenia e
kontaktu zgtoszenie sprawy
sygnalisty*

* Kolumne nalezy wypetnic jesli zgtoszenie nie jest anonimowe.
** Wypetnic jesli dotyczy.
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Zatacznik nr 4

Dane osoby ubiegajacej sie o prace (miejscowosé i data)

Informacja dla osoby ubiegajgce sie o prace o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow, w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy*.

informuje Pana/ig*, ze w Spétdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej obowigzuje Procedura zgtoszen
wewnetrznych.

Procedura zgtoszenn wewnetrznych jest dostepna .......cccececeeeivininicecceece e

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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