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PROCEDURA

WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGEOSZEN W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
W SWIDNIKU

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Procedura jest wypelnieniem obowigzku prawnego cigzgcym na Spoidzielni
Mieszkaniowej w Swidniku w zwiazku z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgltaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, z pdzn. zm.), zwanej dalej
"dyrektywa 2019/1937" oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2 2024 1., poz. 928) zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 2. Spéltdzielnia prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

§ 3. Strategia dziatania Spotdzielni Mieszkaniowej w Swidniku oparta jest na
odpowiedzialnosci, zapobieganiu naruszeniom prawa oraz zapobieganiu powstawania innych
nieprawidlowosci zarowno wewnatrz Spotdzielni, jak i wsréd podmiotéw wspotpracujacych,
w szczeg6lnosci z uwzglednieniem interesdw spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji
z réznymi grupami wspoélpracownikdw, ochrony prywatnosci i danych osobowych.



§ 4. Celem wprowadzenia procedury jest:

1) zapobieganie naruszeniom prawa oraz innym nieprawidtlowosciom w Spoldzielni
Mieszkaniowej w Swidniku;

2) utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa i nieprawidtowosciach
w Spoéldzielni poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgltoszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty;

3) zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalistow podczas przetwarzania ich danych
osobowych;

4) transparentno$¢ procesu zgloszen poprzez zapewnienie sygnalistom informacji zwrotnej
dotyczacej przyjecia zgloszenia oraz podjetych dziatan nastepczych.

§ 5. Procedura okresla w szczegdlnoscei:
1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurs;
2) zakres os6b uprawnionych do dokonania zgloszenia;
3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami;
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowo$ciami,
6) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidtowo$ci przez sygnalistéw oraz tozsamosci 0séb dokonujacych zgloszen.

Rozdzial I1. DEFINICJE

§ 6. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) anomnim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez Spoétdzielnie w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak postgpowanie wyjasniajace,
wszezecie  kontroli, zawiadomienie wlasciwego organu, dziatania podejmowane
w celu odzyskania $rodkow, naprawienia szkody lub zamkniecie procedury zgloszenia,

3) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
Zwigzanym z pracg, zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, 1 ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa osoby dokonujacej zgloszenia, wyrzadza lub moze wyrzadzi¢

szkode osobie dokonujacej zgloszenia,



17) sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym
osoby wymienione w ustawie;

18) Zespél ds. naruszen prawa — zespol odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot.
zgloszenia nieprawidlowosci, powolywany doraznie odrebng uchwalg Zarzagdu do
wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, dzialajgcy wg zasad okreslonych dla
postepowania wyjasniajgcego;

19) zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego
doszlo lub moze doj$¢ w organizacji, w ktdrej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub
w innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy;

20) zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spoétdzielni informacji o
naruszeniu prawa;

21) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa,
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu;

22) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Rozdzial III. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

§ 7. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup o0séb
uprawnionych do dokonania zgloszenia:
1) pracownicy i1 wspdlpracownicy oraz byli pracownicy i wspdlpracownicy Spoétdzielni
Mieszkaniowej w Swidniku;
2) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Spétdzielni Mieszkaniowej w Swidniku;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane ze Spotdzielnig Mieszkaniows

w Swidniku, w szczeg6lnosci osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do =zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidlowodci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw

poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

§ 8. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:
1) podmiotéw powiazanych ze Spétdzielnia Mieszkaniowa w Swidniku;

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spétdzielni Mieszkaniowej w Swidniku;



4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia prawa, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popelniono lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace sytuacji wymienionych w ustawie;

8) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,

ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

9) osoba dzialajaca w zlej wierze - osoba, ktora powotujac si¢ na prawo lub stosunek prawny
wie lub powinna wiedzie¢, ze one nie istnieja, a ewentualne mylne wyobrazenie tej osoby
o ich istnieniu nie jest — jak w przypadku dobrej wiary — usprawiedliwione; zta wiara
wystepuje takze, gdy dana osoba nie zna przepisdéw, ktére powinna znag;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen
oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidlowosci;

12) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem;

13) Pracodawca (kierownik jednostki) — Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowej w Swidniku —
pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2023 1. poz. 1465 z p6ézn. zm.);

14) Procedura — dokument dotyczacy przyjmowania zgloszefi, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen;

15) rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajgcy informacje dotyczace zgloszenia
oraz przebiegu i rozstrzygniecia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

16) Spéldzielnia — Spétdzielnia Mieszkaniowa w Swidniku;



3) pracownikéw 1 wspotpracownikéw Spétdzielni w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej
rzecz;

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego
postepowanie, ktérego dotyczy zgloszenie pozostawato w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej ze Spotdzielnia Mieszkaniowa w Swidniku;

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebgdacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Spotdzielnig Mieszkaniowsg

w Swidniku.

§ 9. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgloszenia informacje, w szczegdlnosci moggce swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w § 8;

2) niedopelnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w § 8;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w § 8;

4) nieprawidtowosciach w dziatalnosci Spétdzielni Mieszkaniowej w Swidniku, ktére mo glyby
prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktorych dziata
Spotdzielnia;

6) naruszeniu Statutu Spoéldzielni, wewngtrznych regulaminéw oraz standardow etycznych
przyjetych w Spétdzielni.

Rozdzial IV. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

§ 10. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
nieprawidlowosci w Spoétdzielni oraz sprawujgcg catoSciowy nadzér nad przyjmowaniem
1 rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci w Spotdzielni jest Pelnomocnik ds. naruszen

prawa wyznaczony przez Zarzad.

§ 11. Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢é w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane

w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos$é.



§ 12. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w § 10,

Zarzad wyznacza inng osobe odpowiedzialng, udzielajac jej stosownych uprawnien.

Rozdzial V. SYGNALISTA

§ 13. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia, ktéra dziatajac zgodnie
z zasada dobrej wiary, powinna zglosi¢ nieprawidtowo$¢, jesli istniejg po jej stronie

uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

§ 14. W Procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ takze osobe¢ zglaszajaca
nieprawidlowosci w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub

uczestnikéw tych postepowan.

§ 15. Sygnalistg jest takze kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidlowosci bez wzgledu
na swoj wilasny interes prawny.

§ 16. 1. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna
za obsluge zgloszen.

2. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba, ze wstepna analiza
zgloszenia daje podstawy do przyjecia, ze zglaszajgcy w sposdb oczywisty jest osoba dziatajaca
w zlej wierze.

§ 17. Jesli zglaszajacy podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

§ 18. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktéry
uprzednio otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

Rozdzial VI. OCHRONA SYGNALISTY

§ 19. Wprowadza si¢ zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona
nieprawidlowo$¢ nie miata miejsca a zgloszenie nieprawidtowosci zostato dokonane w dobrej

wierze.



§ 20. 1. Sygnaliscie przysluguje pelna ochrona przed wszelkimi dziataniami
represyjnymi, w szczegdlnosci dyskryminacja, mobbingiem oraz innymi dzialaniami
o charakterze niesprawiedliwego traktowania.

2. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalista wylagcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgltoszeniem

nieprawidtowosci.

§ 21. Ochrona, o ktérej mowa w § 20 ust. 2 nie dotyczy sygnalisty, bedacego
jednoczesnie sprawca, wspotsprawcg lub pomocnikiem sprawcy zgloszonej nieprawidtowosci.

§ 22. Zasady ochrony danych sygnalisty sg okreslone w Rozdziale VII Procedury.

Rozdzial VII. ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

§ 23. Dane osobowe osoby, ktdrej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej
ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosei, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotéw, do ktérych odnosito sie zgloszenie.

§ 24. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg byé ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony sygnalisty.

§ 25. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy sie
odrebny rejestr spraw.

§ 26. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe,
z sygnaturg odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia
danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

§ 27. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaty
przez niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

§ 28. Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na
skutek jego zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

§ 29. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania, w sprawie toczacej sie na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia.

§ 30. Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

§ 31. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania.



§ 32. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

§ 33. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgloszenia.

Rozdzial VIII. ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

§ 34. 1. Zgloszenia nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane w nastepujacej formie:

1) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@smswidnik.pl;

2) poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci, dostepnego na stronie
internetowej Spoldzielni pod adresem www.smswidnik.pl - wzor formularza zgloszenia
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury;

3) osobiscie u Pelnomocnika ds. naruszen prawa;

4) telefonicznie po nr tel. 81 460 34 96;

5) poczta na adres Spétdzielnia Mieszkaniowa w Swidniku, ul. Al. Armii Krajowej 1, 21-040
Swidnik.

2. Ze zgloszenia nieprawidtowosci w formie ustnej, w tym telefonicznie,
sporzadzany jest protokét Iub za zgoda zglaszajacego zgloszenie jest nagrywane w formie
dzwiekowej.

3. Zglaszajacy ma prawo wnie$¢ uwagi i poprawki do protokotu zgloszenia.

§ 35. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawieraé w szczegdlnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidlowosci;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

§ 36. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych



rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

Rozdzial IX. INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 37. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastagpié¢ réwniez do organu publicznego
lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem trybu przewidzianego w niniejszej

Procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) sygnalista ma uzasadnione obawy, ze dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe;

4) sygnalista ma uzasadnione obawy, ze w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego
istnieje niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy a sprawca

naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

§ 38. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0sob zgltaszajacych naruszenia prawa.

Rozdzial X. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

§ 39. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-

mail na adres - sygnalista@smswidnik.pl

§ 40. 1. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru.
2. W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia bez rozpatrzenia, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka

decyzje.



§ 41. Jezeli w toku rozpatrywania zgltoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢

zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status

sygnalisty.

Rozdzial XI. FALSZYWE ZGLOSZENIE
§ 42. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

§ 43. Niedopuszczalne jest §wiadome sktadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

§ 44. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zglaszajacy bedgcy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do

odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

§ 45. Zachowanie takie, w zaleznosci od jego wagi, moze by¢ réwniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé

rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 46. W przypadku zglaszajacego, swiadczgcego na rzecz Spoéldzielni ushugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoficzeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

§ 47. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajgcy swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody zwiazanej z fatszywym zgloszeniem po

stronie Spotdzielni Mieszkaniowej w Swidniku.

Rozdzial XII. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§ 48. Dostgp do kanalow zglaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby

odpowiedzialne za obstugg zgloszenia.

§ 49. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania:
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1) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktérego wzoér okreslono
w Zalgczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie);

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

3) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

§ 50. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obshuge
zgloszen wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy sie przed Zespolem ds. naruszen

prawa, na zasadach okreslonych w ninigjszej Procedurze.

§ 51. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespot

ds. naruszen prawa sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

§ 52. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje w okresie nie dtuzszym niz

30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego.

§ 53. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia
nieprawidtowosci moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia

postepowania wyjasniajacego.

§ 54. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa
sporzadza raport, ktdry obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zatatwienia sprawy

1 przedstawia go Zarzadowi Spotdzielni.

§ 55. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen ma obowiazek przekazaé sygnaliscie
informacj¢ zwrotng, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w § 48 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba

ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng.

Rozdzial XIII. ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

§ 56. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespét ds. naruszeh prawa
w skladzie przynajmniej 3 - osobowym, zapewniajacym niezalezno$é, obiektywizm

1 kompetencje.
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§ 57. Czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie uchwatg Zarzgdu
Spoldzielni i prowadza postepowanie na podstawie upowaznien wydanych przez Zarzad

Spétdzielni.

§ 58. Sklad Zespolu prowadzacego postgpowanie proponuje Petlnomocnik (moze

wyznaczy¢ do sktadu takze siebie).

§ 59. Do wykonania okres$lonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
petnomocnik moze dodatkowo powotaé ekspertéw bedacych lub nie bedgeych pracownikami

Spoldzielni.

§ 60. Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie; zakaz ten nie dotyczy cztonkdéw Zarzgdu Spétdzielni;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
Kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

§ 61. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja
prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdéw i zleceniobiorcow jednostki;
4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

§ 62. 1. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespot
sporzadza raport i przedklada go Zarzadowi Spétdzielni.
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2. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,
w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

Rozdzial XIV. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

§ 63. Do raportu z postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik zalgcza propozycje
dalszych dziatan - w zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowaé czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system

kontroli wewnetrznej w Spétdzielni.

§ 64. Zakonczenie postgpowania moze obejmowaé:
1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia),
2) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem, ktérego dotyczy zgloszenie,
zwrdcenie uwagi pracownikowi;
4) upomnienie pracownika,;
5) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
6) zmiany w wewnetrznych procedurach;
7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych zawartych uméw, odpowiedzialnosci
kontraktowej, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;
8) pociagniecie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej;
9) zlozenie zawiadomienia o przestepstwie;
10) poinformowanie wlasciwych stuzb lub organow.
§ 65. 1. Zarzad Spoldzielni okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje.
2. Pelnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
§ 66. Pelnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz
o zatwierdzonych sposobach zakonczenia postepowania niezwlocznie po zatwierdzeniu

wnioskow przez Zarzad, nie poézniej niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§ 67. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w

Rejestrze zgloszen.
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Rozdzial XV. REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

§ 68. W Rejestrze zgloszen nieprawidlowosci rejestruje sie kazde zgloszenie

nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

§ 69. Za prowadzenie Rejestru zgloszen nieprawidlowosci w  Spoldzielni
Mieszkaniowej w Swidniku odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i

rozpatrywanie zgtoszen.

§ 70. Rejestr zgloszen nieprawidtowosci zawiera w szczeg6lnosci:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane sygnalisty, w tym dane kontaktowe, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci mialo
charakter anonimowy;
4) dane osob, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacii;
5) date zgloszenia;
6) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia;
7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

8) date zakonczenia sprawy.

§ 71. Wzér Rejestru zgloszen nieprawidlowosci stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej

Procedury.

§ 72. 1. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowiagzana do przechowywania wszelkich dowodéw,
dokumentéw 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia.

2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakofczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami
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Rozdzial XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

uchwalenia.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zalacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,
2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci,
3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowos$ci (wzor).

§ 73. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jej

Opracowat Sprawdzit Uzgodniono Zatwierdzit Data
pod wzgledem z Radg Pracownikéw Zarzad Spétdzielni Mieszkaniowej w
formalno - prawnym Swidniku
Referent ds. Radca Prawny Przewodniczqcy Zastepca Prezesa Prezes Zarzqdu wydania obowigzywania
Organizacyjnych: Krzysztof Kedziora | Rady Pracownikéw Zarzqdu ds. Katarzyna Denis
Ewelina Koztowska Michat Capata Techniczno —
Inspektor Ochrony = B = Eksploatacyjnych
Danych: i) é £ Marek Szewczak
Andrzej Kaciuczyk T ®
AN, (gt 050,024, | A0-40-403
UOWAKN, R\ =& 3 '
L ~ &5. gech
A / - A2, 40.2044.
Hudy Lorle CEE
1 é =
S £
&
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ZAEACZNIK NR 1
DO PROCEDURY WEWNETRZNYCH ZG+OSZEN NIEPRAWIDEOWOSC],

PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWES W SWIDNIKU

FORMULARZ ZGELOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogéine

Data zgloszenia

Miejscowosé

Kogo/ czego dotyczy

Dane identyfikacyjne zglaszajacego

Imig i nazwisko
adres

Dane kontakfowe zglaszajacego

Adres
korespondencyjny
Adres poczty
clektronicznej

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci
Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig¢ i nazwisko




ZALACZNIK NR 1
DO PROCEDURY WEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

W SPOEDZIELNI MIESZKANIOWE] W SWIDNIKU

Imig¢ i nazwisko i

Opis dowodéw

Charakter nieprawidlowosci [zaznaczy¢ X — prawidtowa odpowiedZ]

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkoéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannoéci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Spotdzielni Mieszkaniowej w Swidniku

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
- inne

Oswiadczenia

Os$wiadczam, ze mam §wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidlowosci.

Nr. Zalaczniki

bl had g

Data i podpis

POUCZENIE

l. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajgcego, ze w zgloszeniu nieprawidlowos$ci §wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Spotdzielni Mieszkaniowej w Swidniku na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tej umowy i definitywnym zakonczeniem wspo6ipracy pomigdzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkdéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia moze
zostaé pociagnigty od odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Spotdzielni Mieszkaniowej w Swidniku, w zwigzku z falszywym zgtoszeniem.



ZALACZNIK NR 1
DO PROCEDURY WEWNETRZNYCH ZG+OSZEN NIEPRAWIDEOWOSC,
PODEIMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGEOSZEN

W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE] W SWIDNIKU

Klauzula informacyjna RODO
sygnalisci

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) informuje, ze:

1) administratorem  danych  osobowych  jest = Spoldzielnia ~ Mieszkaniowa —w Swidniku
z siedzibg w Swidniku, adres: ul. Aleja Armii Krajowej 1, 21-040 Swidnik., nr tel. 81 751 63 53, email:
sekretariat@smswidnik.pl;

2) z inspektorem ochrony danych (10D) mozna skontaktowac sig telefonicznie pod numerem tel. 539 694
904 oraz przez e-mail: iod@smswidnik.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda w celu prowadzenia wewngtrznego postepowania
wyjasniajacego w celu:

a) podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy be¢dace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie
stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych, czy kodeksu etyki;

b) zapobiegania wystepowaniu nieprawidlowosci, ustalenia okoliczno$ci, w jakich do naruszenia doszio lub
mogloby dojsc;

¢) dokonania czynno$ci zmierzajagcych do rozstrzygniecia sprawy;

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z
Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

5) podanie danych w zgloszeniu nie jest obowigzkowe, jednak w przypadku niepodania danych nie
zostanie Pani/ Pan poinformowany o przyje¢ciu zgloszenia ani o jego rozpatrzeniu;

5) odbiorcami, do ktorych Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane, beda strony i uczestnicy
postgpowan lub organy wlasciwe do zalatwienia spraw na mocy przepisow prawa, ktdorym Spoidzielnia
Mieszkaniowa w Swidniku przekazata sprawy;

6) odrebng kategori¢ odbiorcéw, ktorym mogg by¢ ujawnione Panistwa dane, sa podmioty uprawnione do
obstugi dorgczen oraz podmioty, z ktérymi Spoldzielnia Mieszkaniowa w Swidniku zawarla umowg na
$wiadczenie ustug informatycznych;

7) Pani/Pana dane osobowe oraz inne informacje zawarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych
przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania
nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami;

8) posiada Pani/Pan prawo zZadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniccia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych;

9) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, z siedziba w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

10) administrator nie bgdzie podejmowat wobec Odbiorcy zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania.



ZALACZNIK NR 2

DO PROCEDURY WEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NIEPRAWIDEOWOSC,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

W SPOEDZIELNI MIESZKANIOWES W SWIDNIKU

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgltoszenia nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane
dnia .........ooeeannnl 1) 7720

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano / odmoéwiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Data i podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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