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1.

§1
Cel procedury

Niniejsza ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatar nastepczych w Spotdzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich (dalej: ,Procedura”), ma na
celu realizacje obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2 2024 r., poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziemika 2019 r. wsprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii
w zakresie przyjmowania zgloszern wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa
w Spoldzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich.

2. Procedura ma na celu w szczegoinosci:

1) Okredlic definicie, sposoby i zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych zawierajacych
informacje o naruszeniu prawa,

2) Promowa¢ zglaszanie wsréd pracownikow naruszen prawa poprzez kanat zgloszen
wewnetrznych,

3) Stworzy¢ kompleksowg regulacje umoziiwiajaca dokonywanie zgloszen naruszen prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca,

4) Zapewni¢ ochronge osobom dokonujacym zgloszen naruszen prawa przed dziataniami
odwetowymi,

5) Wykry¢ naruszenia prawa w celu ochrony interesu publicznego, interesu 0sob
pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku Spotdzielni Mieszkaniowej
im. W.Z. Natkowskich.

§2
Wykaz pojec

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Spoidzielnie
Mieszkaniowg im. W.Z. Natkowskich w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
W zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszei prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca wflub na rzecz Spotdzielni Mieszkaniowej
im. W.Z. Natkowskich, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moZe naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko
Sygnaliscie.

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Spéldzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich, w ktorym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy zflub na rzecz Spotdzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich, pracuje lub pracowat
W innym podmiocie, z ktorym Sygnalista utrzymuje Iub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacije dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

CENTRUM biuro@pca.pl

DOKUMENT POLSKIE % 518999965
OPRACOWANY PRZY
WSPOLPRACY:

AUDYTU @ www.pca.pl Strona 3z 17




10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazang SygnaliScie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar:.

Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa.

Kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego niz stosunek pracy, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatari odwetowych.

Komisji ds. zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Spotdzielni
Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich, powofanych i upowaznionych do przyjmowania zgloszen
naruszen prawa, prowadzenia rejestru zgloszer wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych.
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosSci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga SygnaliScie w zgloszeniu w kontekScie zwigzanym z pracq i ktorej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

Osobie powigzanej z Sygnalistq - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kiéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekScie zwigzanym z pracg, w tym wspdipracownika
lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
kamy (Dz.U. z 2024 r. poz. 17).

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielnie Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich.
Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Wewnetrzng Procedure Dokonywania
Zgloszen Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatai Nastepczych w Spéidzielni Mieszkaniowej
im. W.Z. Natkowskich.

Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych, prowadzony przez Komisje ds.
zgtoszen wewnetrznych.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych). (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z pbézno. zm.).

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg na warunkach
okreslonych w niniejszej procedurze, w tym pracownika, osobe $wiadczacg prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, kontrahenta (wykonawcow)
i pracownikow kontrahenta wykonujacych prace na rzecz Spétdzielni Mieszkaniowej im. W.Z.
Natkowskich, stazyste, wolontariusza, praktykanta, a takze osobg bioracg udziat w procesie
rekrutacji prowadzonYm przez Spétdzielnie Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U.z2024 r., poz. 928).

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane na warunkach
okreslonych w niniejszej procedurze.
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§3
Zakres podmiotowy procedury

1. Na podstawie niniejszej procedury Sygnalistg moze zostac:
1) Pracownik,
2) Pracownik tymczasowy,
3) Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,
) Osoba, ktora przestata juz $wiadczy¢ prace,
5) Kandydat do pracy,
) Przedsigbiorca,
) Czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej,
8) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,
9) Stazysta,
10) Wolontariusz,
11) Praktykant.
2. Postanowienia niniejszej procedury obejmujg réwniez:
1) Osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen,
2) Osoby, ktore sg powigzane z Sygnalista.

§4
Zakres przedmiotowy procedury

1. Niniejszg procedure stosuje sie do naruszer prawa obejmujacych:
Korupcie,
Zamowienia publiczne,
Ustugi, produkty i rynki finansowe,
Przeciwdziatanie praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
Bezpieczeristwo produktow i ich zgodnosci z wymogami,
Bezpieczenstwo transportu,
Ochrone $rodowiska,
Ochrong radiologiczng i bezpieczenstwo jadrowe,
Bezpieczenstwo zywnosci i pasz,
) Zdrowie i dobrostan zwierzat,
) Zdrowie publiczne,
) Ochrone konsumentow,
13) Ochrone prywatnosci i danych osobowych,
14) Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych,
15) Interesy finansowe Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
17) Konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
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§5

Zgtoszenia anonimowe

1. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. W przypadku wniesienia takiego zgtoszenia, podlega ono
rejestracji bez nadawania dalszego biegu.
2. Zgtoszenia wewnetrzne opatrzone pseudonimem beda traktowane jako zgtoszone anonimowo.

§6

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ pisemnego zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa w postaci papierowej
za posrednictwem kanalu listownego:

1) Zgtoszenia dokonuje sie wysylajac list na adres: Spétdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich,
20-470 Lublin, ul. Natkowskich 108 z dopiskiem ,Nie otwiera¢. Do rgk wiasnych Komisji ds.
zgloszen wewnetrznych’,

2) Podanie w tresci lub na kopercie danych osobowych i danych kontaktowych pozwoli na
przekazanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informaciji zwrotnej, a takze na
utrzymanie kontaktu z Sygnalista.

2. Wewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) Dane Sygnalisty min.: imie, nazwisko, stanowisko,
Dane kontaktowe np.: telefon, e-mail, adres do korespondencii,
Preferowang forme kontaktu z Sygnalista,
Date, czas wystapienia naruszenia prawa, czas trwania naruszenia, chronologie wydarzen,
Miejsce wystapienia naruszenia prawa,
Opis zgtaszanego naruszenia prawa, na czym ono polega, przebieg zdarzenia,
Zr6dio informacii o naruszeniu prawa, czy Sygnalista byt bezposrednim $wiadkiem, od kogo styszat
0 naruszeniu, czy uczestniczyt w naruszeniu,

8) Dane osobylosob, ktorych dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,

9) Dane osoby/oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia naruszenia prawa,

10) Dane osobyloséb powigzanych z Sygnalista,

11) Informacje dotyczacq dowoddw potwierdzajacych naruszenie prawa (wszelkie dokumenty
w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie
naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia,

12) Informacje, czy przekazywane w treSci zgloszenia naruszenia prawa stanowity podstawe
wczesniejszych zgloszen: do kogo ?, gdzie ?, kiedy ?.

3. Zgloszenie naruszenia prawa przez Sygnaliste podlega procedurze po spetnieniu facznie ponizszych
warunkow:

1) Dokonanie zgtoszenia w dobrej wierze — Sygnalista w chwili dokonywania zgloszenia
wewnetrznego ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,

2) Kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgloszeniu muszg by¢ uzyskane w zwigzku
z pracg Wilub na rzecz Spéldzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich,

3) Informacje przekazane w zgloszeniu muszg dotyczy¢ naruszen prawa okreslonych w § 4 - Zakres
przedmiotowy procedury.
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1.

. Zgtoszenie dokonane w inny sposab, niz okreslony w niniejszej procedurze nie bedzie rozpatrywane.

§7

Zgtoszenia zewnetrzne

. Spotdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich zacheca do dokonywania zgloszen wewnetrznych na

zasadach okre$lonych w niniejszej procedurze.

. Sygnalista moZe dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego z pominigciem kanatu wewnetrznego na zasadach

i w trybie okreslonym w rozdziale 4 Ustawy.

. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) Innych organéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen prawa
lezacych w zakresie dziatania danego organu,
3) Instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna znalez¢ na stronach
internetowych witasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich.

§8

Czynnosci Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych

. W celu zapewnienia sprawnego postepowania z otrzymanymi zgloszeniami wewnetrznymi organ powotuje

Komisje ds. zgloszeri wewnetrznych. Do zadan Komisji w szczegoinosci nalezy:
1) Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa,
) Potwierdzanie Sygnaliscie zgloszenia,
) Podejmowanie dziatan nastepczych,
) Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,
) Przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej
6) Przedstawianie informacji z podejmowanych dziatan Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Ol B W

. Czlonkowie Komisji podpisuja;

1) Oswiadczenie o bezstronnosci, ktbrego wzor stanowi zat. nr 1 do procedury,

2) Oswiadczenie o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia
prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych, ktorego wzor stanowi
zat. nr 2 do procedury.

§9

Poufnos¢

Spotdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich stosuje $rodki techniczne oraz organizacyjne
zapewniajace poufno$¢ i ochrone tozsamosci Sygnalisty oraz wszystkich osdb, ktorych dane zostaty
zawarte w zgloszeniu oraz kiore zostaly uzyskane w toku podejmowanych dziatan nastepczych.
Poufnoscig objete sg rowniez wszelkie informacje uzyskane w procesie przyjmowania zgloszenia
naruszenia prawa oraz podejmowania dziafan nastgpczych na podstawie ktérych mozna dokonaé
identyfikacji osob wskazanych w ust. 1.

Wszelkie dane pozwalajace na identyfikacje Sygnalisty, moga zosta¢ ujawnione wytacznie na podstawie
jego wyraznej zgody, za wyjatkiem ujawnienia ich wiasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy
ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw
prawa w kontekscie prowadzonych przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowar

CENTRUM biuro@pca.pl

DOKUMENT POLSKIE % 518999965
OPRACOWANY PRZY
WSPOLPRACY:

AUDYTU @ www.pca.pl Strona 7z 17




wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub sadowych, w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

. Naruszenie obowigzku zachowania poufnoSci moze skutkowaé wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego wobec osoby, ktora dopuscita sie takiego naruszenia.

§10
Zakaz dziatan odwetowych

. Spoétdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty, ktory dokonat wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa, zgtoszenia
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, jak i podejmowania prob lub grézb zastosowania takich dziafan,
spowodowanych dokonaniem zgtoszenia naruszenia prawa lub ujawnienia publicznego.

. Zakaz dziafart odwetowych obejmuje takze osoby, ktére pomagajg Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby, ktore sg powigzane z Sygnalistg.

Podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty oraz osob wymienionych w ust. 2, bedzie traktowane
jako naruszenie niniejszej procedury i moZze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem
umowy faczacej dokonujacego dziatai odwetowych ze Spoldzielnig Mieszkaniowg im. W.Z. Natkowskich.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dziatar odwetowych w wyniku dokonania
zgtoszenia naruszenia prawa lub ujawnienia publicznego, polegajacych w szczegoinosci na:

1) Odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) Wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) Nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) Obnizeniu wynagrodzenia za prace,

5) Wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) Pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracq lub

obniZeniu wysokosci tych $wiadczen,
) Przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
) Zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
) Przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
10) Niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) Negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,
12) NatoZeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub $rodka

0 podobnym charakterze,

13) Przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) Mobbingu,

15) Dyskryminaci,
16)
17)

O oo

Niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
Wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziafu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) Nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) Dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego,
20) Spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
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21) Wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdinosci
dobrego imienia Sygnalisty.

. Na Spotdzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich spoczywa cigzar dowodu, Zze podjete dziatanie,

o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie jest dziataniem odwetowym w rozumieniu ustawy.

§1
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

. Spéldzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich podejmuje dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Wskazane w ust. 1 dziatania obejmujg takze osoby, ktére pomagajg Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby, ktore sg powigzane z Sygnalista.

. Ochronie nie podlega Sygnalista oraz osoby wskazane w ust. 3, ktérego zgtoszenie uznano za nierzetelne,
ZloSliwe lub ziozone w zlej wierze, kiory dokonuje zgloszenia zloSliwych plotek badz poglosek
w szczegodlnosci stanowigcych $wiadome poméwienie lub wprowadzajace celowo w btad poprzez m.in.
podanie nieprawdziwych danych.

. Sygnalista, ktory stwierdzit podjecie wobec niego dziatan odwetowych lub ma uzasadniong obawe przed
podjeciem tego typu dziafari, powinien zgtosic ten fakt Komisji ds. zgtoszer wewnetrznych.

. W przypadku stwierdzenia podjecia dziatari odwetowych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem prawa
wzgledem os6b objetych podmiotowo niniejszg procedura, Spotdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z.
Natkowskich podejmuje niezwlocznie dziatania dyscyplinujace wzgledem osoby lub oséb, ktore dopuscity
sie ww. dziataii odwetowych.

§12
Dziatania nastepcze

Po otrzymaniu zgtoszenia Komisji ds. zgtoszeri wewnetrznych podejmuje wszelkie dziatania zmierzajace
do wyjasnienia sprawy.
. Etapy postepowania po otrzymaniu zgltoszenia:
1) Rejestracja zgloszenia w rejestrze zgloszert wewnetrznych,
2) Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego ofrzymania, chyba,
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie,
3) Podjecie dziatait nastepczych adekwatnych do danego zgloszenia, ktére moga polega¢ min. na:
- wszczeciu postepowania wyjasniajgcego,
zbieraniu dowodow,
analizie dokumentow,
wszczeciu czynnosci w ramach wiasnych procedur pracodawcy,
- wszczeciu kontrol,
podijeciu dziatait w celu odzyskania $rodkow finansowych,
zwracaniu si¢ do Sygnalisty, osob, ktérych dane zostaly zawarte w zgloszeniu lub innych
0sob mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia
0 udzielenie informacji lub dostarczenie dowodow potwierdzajacych zdarzenie bedace
przedmiotem zgloszenia,
4) Przekazanie Sygnalicie informacji zwrotnej na temat podjetych lub planowanych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan w ciggu 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub 3 miesiecy
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od dnia dokonania zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotng,

5) W ciagu 2 miesiecy od zakoficzenia dziatari nastepczych, Komisji ds. zgtoszenr wewnetrznych
przedstawia Prezesowi Zarzadu pisemng informacjq dotyczacq rozpatrzenia zgtoszenia,

6) W przypadku uznania przez Komisje ds. zgloszenh wewnetrznych, Zze doszio do naruszenia prawa,
wskazana w ust. 3 pkt 5 informacja powinna zawiera¢é rekomendacje dotyczace podjecia dziatan
naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejacej sytuacji bedace;
przedmiotem zgloszenia lub podjecia dziatan eliminujacych podobne zdarzenia w przysziosci, ktore
mogg polega¢ min. na:

- wszczeciu postepowania dyscyplinamnego wzgledem osdb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa,
- zmianie lub uzupetnieniu obowigzujacych procedur,
- wzmocnieniu audytu i kontroli wewnetrznej,
- Zmianie organizacji procesow pracy,
- przesunigciach kompetencyjnych,
- przeprowadzeniu szkoleni, kurséw podnoszacych Swiadomo$¢ pracownikow w obszarze naruszen
prawa,
- podjeciu odpowiednich $rodkéw prawnych.
7) W oparciu o przedstawiong informacie, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 6 Prezes Zarzadu podejmuije decyzje
0 akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatar naprawczych lub zapobiegawczych,

8) W przypadku uznania, Zze doszlo do naruszenia prawa, Prezes Zarzadu moze zastosowaé sankcje

przewidziane przepisami prawa, w tym w szczegoinosci:

- zastosowac kare porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany,

- wypowiedzie¢, odstapic lub rozwigza¢ umowe, ktorej strong jest dokonujacy naruszenia prawa,

- rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie pracownika
stanowilo ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych,

- pociggna¢ dokonujgcego naruszenia prawa do odpowiedzialnosci materialnej za szkode
wyrzadzong Spoldzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich w zwigzku z naruszeniem prawa,

- zZlozy¢ zawiadomienie o podejrzeniu popetnieniu przestepstwa.

9) Gdy zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzadu, informacje, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5 Komisji ds. zgloszen

wewnetrznych przedstawia pozostatym czionkom Zarzadu.

. W przypadku braku moZliwosci skontaktowania sie z Sygnalista z powodow nie lezacych po stronie

Spotdzielni Mieszkaniowej im. W.Z. Natkowskich nalezy odstapi¢ od przesytania informacji zwrotnych

z jednoczesnym odnotowaniem tego faktu w rejestrze, o ktérym mowa w niniejszej procedurze.
. Niedajace sig¢ usung¢ watpliwosci, Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych rozstrzyga sie na korzy$é osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.
. Wszelkie czynnosci podejmowane przez czionkow Komisji ds. zgloszern wewnetrznych podlegajg
dokumentowaniu, ktére powinno obejmowaé w szczegoinosci:

1) Prowadzong korespondencie,

2)  Notatki, raporty np. z przeprowadzonych rozmow,

3)  Protokoly,

4)  Dokumentacje zdjeciowa.
. Dokumentacja o ktorej mowa w ust. 6 przechowywana jest przez Komisje ds. zgloszert wewnetrznych,

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w kiorym zakoriczono dziatania nastepcze w

zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.
. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 7 przechowywana jest w sposob zapewniajacy poufnosé, integralno$c
i dostepno$¢ informaciji w niej zawartych.
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§13
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Zarejestrowaniu w rejestrze podlega kazde zgtoszenie naruszenia prawa.
2. Zaprowadzenie rejestru odpowiada Komisji ds. zgloszen wewnetrznych.
3. Rejestr obejmuje:
1) Numer zgloszenia,
Date potwierdzenia SygnaliScie przyjecia zgtoszenia,
Przedmiot naruszenia prawa,
Dane osobowe Sygnalisty, niezbedne do identyfikacji Sygnalisty,
Dane osobowe osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy, niezbedne do identyfikacii tej osoby,
Adres do kontaktu Sygnalisty,
Date dokonania zgtoszenia,
Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
9) Date zakorczenia sprawy,
10) Date przekazania Sygnaliscie informaciji zwrotnej.
4. Rejestr jest prowadzony w formie pisemnej z zachowaniem zasad poufno$ci i integralnosci.
5. Wpisy w rejestrze dokonywane sg w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci
podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia prawa.
6. Dane zawarte w rejestrze przechowywane sq przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

AR N O O &~ W N
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§14
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa

1. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo
karg pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od zgltaszajgcego w zlej wierze.

§15
Przetwarzanie danych osobowych

1. Administratorem Danych Osobowych jest Spoéldzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich
reprezentowana przez Prezesa Zarzadu.

2. Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub osdb, ktdrych dane
osobowe zostaly pozyskane w toku podejmowanych dzialan nastepczych sg przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi
regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Administrator Danych Osobowych przetwarza dane osobowe osob wskazanych w ust. 2 w celach
okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowiazku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy
0 ochronie 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. c RODO) lub prawnie uzasadnionego
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10.

1.

interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba Ze za wyrazng zgodq zglaszajacego lub w przypadku, w ktérym ujawnienie danych
zglaszajacego jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowar: wyjasniajacych lub
postepowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Dane osobowe 0s0b wskazanych w ust. 2 bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w kiérym zakoriczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub
zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgloszen, ktére nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania danego zgloszenia sg usuwane w ciggu 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla danego zgtoszenia.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie chyba, Ze Sygnalista wyrazit wyrazng zgodg na ujawnienie
swoich danych lub $wiadomie zgtasza nieprawde.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuije sie chyba, Zze Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swoich danych lub $wiadomie zgtasza nieprawde.
Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie bedg
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).
Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo zadania od Administratora:

1) Dostepu do danych,

2) Sprostowania danych,

3) Usuniecia danych,

4) Ograniczenia przetwarzania danych.
W przypadku uznania, ze dane osobowe sg przetwarzane w sposob niezgodny z obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych mozna wnie$¢ skarge do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w: 00-193 Warszawa, ul Stawki 2.

§16
Przeglad procedury

Niniejsza procedura podlega obowigzkowym przegladom, jednak nie rzadziej, niz raz na 2 lata.

Przeglad dokonywany jest przez Komisje.

Przeglad procedury polega na analizie aktualnosci i zgodnosci z obowiazujaca ustawq dotyczaca ochrony
Sygnalistow oraz analizie i oceny efektywnosci i funkcjonalnosci stosowania zapisow niniejszej procedury.
Zmiany procedury bedg podawane do wiadomosci w trybie o ktérym mowa w § 17 ust. 21 3.

§17
Postanowienia koncowe

. Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje i nie wyklucza ochrony

wynikajacej z obowigzujacych przepisow prawa krajowego i UE. Sygnalista, jak i osoby, o ktérych mowa
w § 11 ust. 3 majg prawo dochodzenia swoich praw na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa
krajowego i UE.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow zgodnie z art. 3 i 4 ustawy.
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3. Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci przez Prezesa Zarzadu.
4. Za skuteczno$¢ niniejszej procedury odpowiada Prezes Zarzadu.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 - Wz6r o$wiadczenia o bezstronnosci

Zalgcznik nr 2 - Wzér o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz
uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych

Zalacznik nr 3 - Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych

Zatgcznik nr 4 - Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Opinia Organizacji Zawodowej Zarzad Spdidzielni
NSZZ ,Solidarnos¢”
L Nl Foarromea | STOCAMEIS | PREZES Z8ZADU
. L S lechniczno-tksploatacyjnyc i
Qtowny Ks \gowy SM.im. Wz NAgkowskic M- Im- W-2. RAEKOWSKICH
Komisja Zaktadowa NSZZ ,Solidarnoscthie ind. Maziusz Wejeflsmsr in2. Dariusz Zdanowicz mgr inz, Jagek Maj

pozytywnie zaopiniowafa procedure " \l

zgloszen wgwnetrznych. Ipodpisy Czionkow Zarzadu/ ./
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Zatacznik nr 1 - Wzér oSwiadczenia o bezstronnosci

Lublin, dnia................. 20...1.

Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja, nizej podpisany/a:

..................................................................................................................................................

(Imig i nazwisko, komorka organizacyjna, stanowisko stuzbowe osoby skfadajgcej oswiadczenie)

niniejszym o$wiadczam, Ze w zwigzku z przyjmowaniem zgloszer naruszenia prawa, podejmowanymi dziataniami
nastepczymi, prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych:

1.
2.
3.

Nie jestem osobg zglaszajacq naruszenie prawa.

Nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba bioraca udziat w naruszeniu prawa.

Nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem lub krewnym osob
dokonujacych zgtoszenia.

Nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujaca wytaczeniem mnie z udzialu w procesie oceny przyjetego
zgtoszenia naruszenia.

Nie jestem osobg pozostajacq wobec 0sdb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym,
ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

Bede wypelnia¢ swoje obowigzki w sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza.

Zobowigzuje sie nie kontaktowaC z osobami zgtaszajacymi naruszenie prawa lub osobami wskazanymi
w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w niniejszej procedurze.

Zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Prezesa Zarzadu o wszelkich probach wywarcia wptywu
na sposdb wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen naruszenia prawa,
podejmowaniem dziatan nastepczych, prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Prezesa Zarzadu o istnieniu jakichkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronno$ci w odniesieniu do
przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa, podejmowania dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych.

(podpis oswiadczajgcego)
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Zatacznik nr 2 - Wz6r o$wiadczenia o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz
uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych

Lublin, dnia ................. 20...r.

Oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu oraz uzyskanych
w ramach podejmowanych dzialan nastepczych

Ja, nizej podpisany/a:

......................................................................................................................................................

(Imig i nazwisko, komorka organizacyjna, stanowisko stuzbowe osoby skladajgcej o$wiadczenie)

zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa oraz uzyskanych
w ramach podejmowanych dziatan nastepczych i prowadzenia rejestru zgloszenn wewnetrznych
w zwigzku z petnieniem funkciji cztonka Komisji ds. zgloszen wewnetrznych w Spotdzielni Mieszkaniowej im. W.Z.
Natkowskich.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnoSci:
1. Wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna byloby w sposéb bezposredni lub posredni
zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ Sygnalisty, 0séb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, 0sob powigzanych
z Sygnalista, osob wskazanych w zgtoszeniu oraz osob, ktdrych dane osobowe zostaly pozyskane w toku
podejmowanych dziataii nastepczych.
2. Wszelkich informaciji uzyskanych w procesie przyjmowania zgloszenia naruszenia prawa, podejmowania
dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuie sie do:
1. Wykorzystania powyzszych informacji wyltacznie w zakresie niezbednym do przyjmowania zgtoszenia
naruszenia prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgtoszet wewnetrznych.
2. Nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym.
3. Zachowania w poufnosci powyzszych informacji takze po zakonczeniu wykonywania czynno$ci cztonka
Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych

Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Prezesa Zarzadu, o kazdym przypadku
naruszenia poufnosci powyzszych informacj.

(podpis o$wiadczajgcego)
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Zatacznik nr 3 - Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych
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Zatgcznik nr 4 - Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Lublin,dnia ................. 20...r.

UPOWAZNIENIE Nr ......................
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej RODO, Spétdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich reprezentowana
Przez Prezesa ZarZadU ............cccoooceeiiiiiiiiiiie ettt e et , upowaznia
Panafi; ......ccooii e e petnigcego/g funkcje czlonka
Komisji ds. zgloszeri wewnetrznych

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych zwyklych oraz danych szczegoinej kategorii:

1. Sygnalisty,

2. Osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy,

3. Osbb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

4, Osdéb powigzanych z Sygnalista,

5. Osob, ktorych dane zostang zebrane w toku podejmowania dziatan nastepczych.

w zakresie niezbednym do:

1. Przyjmowania zgtoszert wewngtrznych,
2. Podejmowania dziatari nastepczych,
3. Prowadzenia rejestru zgtoszer wewnetrznych.

Zobowigzuje Panig do przetwarzania danych osobowych w zakresie udzielonego upowaznienia oraz zgodnie
z przepisami RODO, a takze z przyjetymi przez Administratora Danych Osobowych wewnetrznymi regulacjami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Zdniem ...........cce. taci moc powyzsze upowaznienie zdnia ........................

(Administrator Danych Osobowych)
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