Procedura zgloszen wewngtrznych

w Spotdzielni Mieszkaniowej w Grudzigdzu

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu wypelnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie
sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

§ 2. Stlownik pojeé

1. Dziatania nastgpcze — dzialania podjgte przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziala¢ naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli,
whniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

2. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane zgloszeniem i naruszajace lub mogace narusza¢ prawa
sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

3. Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.

4. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,

5. Osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliScie.

6. Osoba powigzana z sygnalista — wspoOlpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktory moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia
prawa lub osoba z nig powigzana.

8. Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie uchwaty zarzadu,
uprawniona do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania
wyjasniajacego i koordynowania dziatan nastgpczych.



§ 3. Zakres podmiotowy

W $wietle niniejszej procedury sygnalistg jest osoba fizyczna ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawne;j,
4) kandydaci do pracy,
5) stazysta, wolontariusz, praktykant,
6) prokurent,
7) cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,
8) przedsigbiorca,

§ 4. Zakres przedmiotowy

1. Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa. Naruszeniem prawa jest dziatanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
korupcji,
zamowien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

samorzadu



e rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

e konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen

W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanatow zgloszeniowych
wymienionych ponize;j.

1. Zgltoszenie pisemne:

1) zgloszenia dokonuje si¢, wysytajac pismo na adres:
Spotdzielnia Mieszkaniowa w Grudziadzu,
ul. Moniuszki 13
86-300 Grudziagdz
lub dostarczajac osobiscie
2) pismo nalezy zaadresowa¢ bezposrednio do koordynatora (wpisa¢ stanowisko koordynatora
wskazanego w §8 ust.1), z dopiskiem ,,Do rak wtasnych. Nie otwierac”,

3) w tresci pisma nalezy poda¢ dane osobowe - imi¢ i nazwisko oraz adres korespondencyjny
(adres do kontaktu). Pismo nalezy opatrzy¢ podpisem.

2. Zgloszenie ustne — na wniosek sygnalisty zgloszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez koordynatora. W takim
przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

§ 6. Zgloszenia anonimowe

Procedura nie przewiduje mozliwosci przyjmowania zgloszen anonimowych. Zgloszenia dokonane
anonimowo nie bedg rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej procedurze.

§ 7. Wymogi dotyczgce zgloszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgtoszenie i beda podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

o prawdziwo$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢é dowoddéw na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,



e kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgloszeniu muszg zostaé uzyskane w
konteks$cie zwigzanym z praca.

e kategorie nieprawidlowosci — informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa w zakresie wymienionym w § 4 procedury.

2. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej warto§ciowych informacji, ktore
pozwola na skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego.

§ 8. Koordynatorzy i poufnos$é

1. Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych osob
wymienionych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza 1 upowaznia koordynatora.
Koordynatorem jest pracownik pelniacy w Spotdzielni Mieszkaniowej w Grudziadzu funkcje
Spotecznego Inspektora Pracy oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. BHP.

2. Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga i
staranno$cig, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronno$ci i
obiektywizmu. Poszanowanie godnos$ci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktorych dotyczy
zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w caltym procesie postgpowania wyjasniajacego.

3. Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postgpowania wyjasniajacego, s3 zobowigzani
dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze
beda podejmowane na podstawie faktow 1 zebranych dowodow, a nie pomowien i
bezpodstawnych oskarzen.

4. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obslugi zgloszenh ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

5. Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochron¢ tozsamos$ci osoby, ktora dokonuje
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osob, ktorych dane
pojawiaja sie¢ w zgloszeniu.

6. Dostgp do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postgpowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania
w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajacym.

7. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastgpi¢ tylko za
jego wyrazng zgoda.

8. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i
proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi badz sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.



§ 9. Dzialania nast¢pcze
1. Etapy postgpowania po otrzymaniu zgloszenia:
1) rejestracja zgtoszenia,

2) potwierdzenie — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia,

3) weryfikacja zgloszenia,

4) postgpowanie wyjasniajagce — czynnosci w ramach tego postgpowania beda
podejmowane adekwatnie do danej sytuacji. Moga zawiera¢ takie elementy jak:
zbieranie dowodow czy przeprowadzenie rozmoéw wyjasniajacych,

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesi¢gcy koordynatorzy przekazg sygnaliScie
informacje zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i
planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych oraz powodach takich dziatan, o
rodzaju dziatan nastepczych decyzje podejmuje wlasciwy organ Spotdzielni,

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

§ 10. Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow,

C) instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen zewngtrznych
znajduja sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 11. Obowiazywanie procedury

Niniejsza procedura po konsultacji ze Zwigzkiem Zawodowym zostata zatwierdzona przez
Zarzad Spotdzielni uchwatg nr 2/37/2/2024 z dnia 11.09.2024r. i wchodzi w zycie z dniem
24.09.2024r.



