Zatacznik do Uchwaly nr ./2025
Zarzadu Spétdzielni Mieszkaniowej ,Bolestawianka” w Bolestawcuy
z dnia 0%..04...... 2025 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN
,  PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,BOLESLAWIANKA” W BOLEStAWCU

PRZEPISY OGOLNE
§1
Niniejsza procedura zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§2

Procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw naruszen prawa dotyczacych
korupcji; zaméwien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw finansowych; przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu; bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci
z wymogami; bezpieczeristwa transportu; ochrony $rodowiska: ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony
prywatnoéci i danych osobowych; bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych.

§3

Definicje uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja;

1. Pracodawca — Prezes Zarzgdu Spétdzielni Mieszkaniowej ,Bolestawianka”,
2. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszaniu prawa, uzyskang
w konteks$cie zwigzanym z pracg,

3. zgloszenie wewnetrzne — pisemne przekazanie = Spoéidzielni Mieszkaniowej
.Bolestawianka” informacji o naruszeniu prawa,
4. zgloszenie zewnetrzne - wustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

5. informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistnialego  lub  potencjalnego  naruszenia prawa, do ktorego  doszto
lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktérag zglaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z praca u Pracodawcy lub
dotyczgcy proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

6. Koordynator ds. obstugi sygnalistéw — osoba, ktérej Prezes Zarzadu powierzyt realizacje
obowigzkéw wynikajacych z Procedury oraz upowaznia do podejmowania dziatar w nim
zawartych,

7. Zespot ds. naruszen prawa — pracownicy Spétdzielni powotani przez Prezesa Zarzadu
do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

ZASADY OCHRONY SYGNALISTOW
§4
1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze od chwili dokonania
zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa,



2. Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane zadne dziatania odwetowe,
a w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie
bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy o pracg na czas okresSlony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

3) obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu,

5) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca, .

6) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

7) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

8) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy, natozenie
lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

9) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

3. Jesli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz
stosunek pracy, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié¢ podstawy dziatan odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia

TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§5
1. Do skfadania zgtoszenrh wewnetrznych uprawnieni sa:

1) pracownicy Spotdzielni Mieszkaniowej ,Bolestawianka”, takze w przypadku gdy
stosunek pracy zostat juz rozwigzany,

2) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktére  uzyskaty informacje
O naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy o prace,

2) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

3) wykonawcy (podwykonawcy) $wiadczgcy ustugi na rzecz Spéidzielni Mieszkaniowej
,Bolestawianka”

4) cztonkowie Rady Nadzorczej,

5) stazysci,

6) wolontariusze,

7) praktykanci,

8) inne osoby fizyczne majace zwigzek ze Spotdzielnig w kontekscie zwigzanym
Z praca.

. Zgtoszenia wewnetrzne skiada sie do Koordynatora ds. obstugi sygnalistow.

. Tryb okreslony niniejszg Procedurg nie obejmuje przyjmowania zgtoszer o naruszeniach
obowigzkow pracowniczych podlegajgcych odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie
pracy lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy regulujgcych stosunki pracy.
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. Procedury nie stosuije sig takze w przypadkach wytgczonych z zakresu Ustawy.
. Sygnalista moze dokonywaé zgtoszeri za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

1) adresu e-mail: sygnalista@smbol.pl,
2) adresu korespondencyjnego: ul. K. |. Galczynskiego 15, 59-700 Bolestawiec,
z dopiskiem ,Koordynator ds. obstugi sygnalistow”,

. Dostep do kanatéw zgtoszen posiada wytgcznie Koordynator ds. obstugi sygnalistow.
- W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. obstugi sygnalistow, sygnalista

moze dokonac zgtoszenia bezposrednio do Prezesa Zarzadu.

. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz

powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informac;ji
0 naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwogé wystgpienia
naruszenia prawa,

3) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia,

4) wskazanie adresu do kontaktu.

9. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
10.  Koordynator ds. ochrony sygnalistéw potwierdzi sygnalicie przyjecie zgtoszenia

1.

w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania, pod warunkiem Ze sygnalista podat adres
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§6

Postgpowanie wyjasniajgce jest prowadzone przez Zespét ds. naruszer prawa,
sktadajacy si¢ z pracownikéw Spdtdzielni, posiadajgcych kwalifikacje i wiedze
z danego obszaru zgtoszonej nieprawidtowosci. Zespét sktada sie z minimum 3 oso6b,
powotywanych przez Pracodawce na wniosek Koordynatora ds. obstugi sygnalistow.
Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie, czy doszio do naruszenia prawa
oraz sformutowanie rekomendacji do podjecia dziatan naprawczych w zakresie
stwierdzonego naruszenia lub kategorii naruszen.

. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym, ktére toczy sie przed Zespotem ds. naruszen

prawa, nadzdér nad realizacja i przestrzeganiem Procedury oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie powierza sie Koordynatorowi ds. obstugi sygnalistow.

. Czionkiem Zespotu ds. naruszeri prawa nie moze byé:

1) osoba, ktéra dokonata zgtoszenia bedgcego przedmiotem wyjasnienia,

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa,

3) osoba bedgca podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci,
co do jej bezstronnosci.

. Zespot ds. naruszen prawa jest upowazniony do nastepujgcych dziatar nastepczych

i stosowania $rodkoéw w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa:

1) oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,

2) dochodzenia wewnetrznego polegajgcego na wystuchaniu Pracownikéw lub innych
0s6b moggcych mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu
wymaga zgody danego Pracownika lub innej osoby,

3) postepowania wyjasniajgcego polegajgcego na zapoznaniu sie z dokumentami
mogacymi mieé zwigzek ze zgtoszeniem,
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4) zwrécenia sig do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wiadciwego organu
publicznego,

9) zamkniecia trybu przyjmowania i weryfikacji zgtoszeni w danej sprawie w zwigzku ze
stwierdzeniem, ze zarzuty objete zgtoszeniem zostaty ocenione jako nieprawdziwe,
zgtoszenie dotyczy okolicznosci nieobjetych zakresem niniejszej Procedury albo
zgtoszone naruszenie miato wyraznie niewielka wage i nie wymagato dalszych dziatar
nastepczych.

. Z przeprowadzonych dziatari nastepczych Zespot sporzgdza protokét lub notatke

zawierajacg szczegdtowy opis podjetych dziatari.

. Dokumenty sporzgdzane przez Zespét podpisujg wszyscy jego cztonkowie, przy czym

kazdy z cztonkéw jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrebnego.

Koordynator ds. obstugi sygnalistéw przekaze sygnaliScie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od dnia potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.

INFORMACJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§7
Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego o naruszeniu  prawa,
bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego zgodnie z treScig rozdziatu 4 Ustawy o ochronie sygnalistéw
z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

. Informacje dotyczace danych kontaktowych oraz warunkéw objecia ochrong sygnalistow

oraz trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi dostepne sg na stronach
w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organéw

publicznych.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§8

. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci

nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,Bolestawianka” po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane

osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego.

. Dane osobowe o ktérych mowa w ust. 2 s przechowane przez okres 3 |[at

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze
lub przekazano zgtoszenie zewnetrzne do wtasciwego organu publicznego.

PRZEPISY KONCOWE
§9

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.
. Procedura zostata uzgodniona z przedstawicielami pracownikéw.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

pracownikow.



