Zielona Gora, dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Procedura wewng¢trzna zglaszania informacji o naruszeniu prawa

i podejmowaniu dzialan nastepezych w Zielonogorskiej Spoldzielni Mieszkaniowej

Rozdzial 1. Podstawa prawna

1.
2.

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Rozdzial 2. Zasady ogélne

1

R ]

.Procedura wewnetrzna zglaszania informacji o naruszeniu prawa i podejmowaniu dzialan
nastegpczych w Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej” okresla zasady zglaszania naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen naruszenia
prawa (sygnalistow). Sygnalisci pelnig niezastgpiona funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich
dzialania umozliwiaja identyfikacje nieprawidlowosci. Okreslone w dokumencie mechanizmy
majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotow, do ktérych odnosilo sie zgloszenie.
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Zielonogorskiej Spoldzielni Mieszkaniowej i stuzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Kazda z 0s6b $wiadczacych prace w Zielonogorskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej zobowigzana
jest do zapoznania sig z trescig ,.Procedury wewnetrznej zgtaszania informacji o naruszeniu prawa
i podejmowaniu dziatan nastepczych w Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej” oraz do jej

przestrzegania.

Rozdzial 3. Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

Procedurze — rozumie si¢ przez to ,,Procedur¢ wewnetrzng zglaszania informacji o naruszeniu
prawa i podejmowaniu dziatan nastgpczych w Zielonogorskiej Spoldzielni Mieszkaniowe;j™;
podmiocie — rozumie si¢ przez to Zielonogérska Spoldzielni¢ Mieszkaniowa z siedziba

w Zielonej Gorze, ul. Morelowa 34;
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3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia

26 czerwcea 1974 r. — Kodeks pracy:

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy:;

osoba zglaszajgca Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia

(wewngtrznego. zewngetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa uzyskana w

konteks$cie zwigzanym z pracg. w tym:

— pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, takze w przypadku, gdy stosunek pracy
juz ustal,

— osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

— osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na postawie umowy
cywilnoprawne;j,

— czlonek organu Rady Nadzorczej,

— Stazysta,

— wolontariusz,

— praktykant,

oraz

— przedsigbiorca $wiadczacy ustuge na rzecz podmiotu;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne:

zgloszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy informaciji

0 naruszeniu prawa;

zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

informacje o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnionego

podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub

prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktorym zglaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutaciji

lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym

podmiocie, z ktérym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z

pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie dzialania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan

odwetowych;
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11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng lub
Jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga zglaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z
pracg;

13) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego:;

14) dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajacemu, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko zglaszajacemu;

15) dzialania nastgpcze - wszelkie dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania zgloszonemu naruszeniu, w tym takie dzialania, jak:

a) wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace,

b) zawiadamianie wlasciwych organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

¢) dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszenia, zakonczenia postepowania,

d) archiwizacja dokumentacji:

16) informacje zwrotne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

17)..Komisja ds. naruszen” — rozumie si¢ przez to komisj¢ zlozong z o0s6b upowaznionych,
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym

postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgloszenia.

Rozdzial 4. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji;

b) zamowien publicznych;
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¢) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

d) ochrony srodowiska;

€) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

f) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy.
Procedurg stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu.

Dane osobowe zglaszajagcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazna zgoda zglaszajacego.
Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastgpezych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. nawet bez jej
zgody.

Wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach naruszen, ujawnionych danych osobowych
Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postgpowaniach wyjasniajgcych stosuje sig¢ przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz
zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszej Procedury i innych
regulacji wewngtrznych w Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie, lub zakonczono

dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Rozdzial 5. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewng¢trznych i podejmowania

dzialan nastepczych

1.

Za przyjmowanie, rejestrowanie zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen oraz
sprawujagcym calosciowy nadzér i podejmowanie dzialan nastepczych odpowiedzialna jest
.Komisja ds. naruszen” powolana przez Zarzad Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej

w skiad, ktorej wechodza pracownicy Spoldzielni.
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»Komisja ds. naruszen™ dziata w sposob bezstronny, niezalezny z nalezyta powaga i starannoscig
W sposob poufny, a przy rozpatrywaniu zgloszen wewnetrznych koniecznoscig kierowania sie
zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych cztonkowie ,.Komisji ds. naruszen” otrzymuja pisemne upowaznienie
pracodawcy.

Pracownicy wchodzacy w sklad .Komisji ds. naruszen” zobowiazani sa do zachowania
w poufnosci wszelkie informacje, jakie pozyskali w toku wykonywanych zadan oraz podejmuja
dzialania zapewniajace, aby osoby nieupowaznione nie mialy dostepu do dokumentow
otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadan.

Pracownicy bedgcy w sktadzie ,. Komisji ds. naruszen”, ktorych dotyczy zgloszenie sa wylaczane

z postgpowania. Ich miejsce moze zaja¢ inna upowazniona przez Zarzad Spétdzielni osoba.

Rozdzial 6. Przyjmowanie zgloszen

1.

Zgloszenia o naruszeniach dokonywane sa w formie listowej za posrednictwem poczty

tradycyjnej, korespondencja kierowana na adres do kontaktu:

Zielonogorska Spotdzielnia Mieszkaniowa,

ul. Morelowa 34, 65-434 Zielona Gora.

W celu zachowania pelnej poufnosci zglaszajacego, zgloszenia powinny by¢ wysylane

z dopiskiem na kopercie ,.Komisja ds. naruszen”.

Korespondencja adresowana do Komisji podlega wylaczeniu z obiegu kancelaryjnego.

Pracownicy wchodzacy w sklad .. Komisji ds. naruszen™ zobowiazani sg zapewni¢ poufnos¢

tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i kazdej innej osoby wymienionej w zgloszeniu oraz

uniemozliwi¢ uzyskanie dost¢pu nieupowaznionym osobom.

Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym

CO najmnie;j:

a) dane zglaszajgcego tj. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny).

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg¢ 1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

¢) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa,

d) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

e) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;,

f) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
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g) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

Jezeli zgloszenie nie bedzie zawiera¢ niezbednych informacji, moze pozosta¢ bez rozpatrzenia
lub wezwa¢ zglaszajacego do jego uzupelnienia, o ile w zgloszeniu zostana podane dane
kontaktowe.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego skladania
nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z tresciag ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego.,
iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociagni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi, na podstawie
umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktérym $wiadomie

podano nieprawdg lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

7. Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

Rozdzial 7. Analiza zgloszen, post¢powanie wyjasniajace

1.

Po otrzymaniu zgloszenia, .Komisja ds. naruszen” podejmuje dzialania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.
Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjgcia
zgloszenia, chyba ze nie wskazal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekazac.

,Komisja ds. naruszen™ moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego oraz jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia

prawa.
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10.

1l;

12.

13

14.

~Komisja ds. naruszen” moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy zglaszajacy
w zgloszeniu, dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniej szego zgloszenia
zglaszajgcego lub zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. ,Komisja
ds. naruszen” poinformuje zglaszajgcego o takim odstapieniu (o ile w zgloszeniu zostaly podane
dane kontaktowe). W razie kolejnego zgloszenia pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji
zwrotne;j.

Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

».Komisja ds. naruszen” moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne. przedstawicieli komorek
organizacyjnych pracodawcy do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postgpowania wyjasniajgcego, w szczegélnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania ,Komisja ds. naruszen” odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowej.

Z wystuchanych pracownikoéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.
Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziahu,
sa zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie
w czasie prowadzonego postgpowania. Obowiagzek zachowania poufnosci trwa takze
po zakonczeniu postepowania.

W ramach postepowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ sie do
zglaszajacego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

.Komisja ds. naruszen™ rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze. przekazuje
informacje zwrotne bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ,.Komisja ds. naruszen” ocenia zasadnosc
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, ,.,Komisja ds. naruszen” wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora
dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysziosci.
Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnosci opis

naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacj¢ co do
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15.

zasadnosci zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o
stosowanych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo oraz okresla zalecenia
majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego Pracodawca
podejmuje decyzj¢ w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy. zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie

wiasciwych organow.

Rozdzial 8. Zakaz dzialan odwetowych — ochrona Sygnalisty

1.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy lub ktore ksztaltuja prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych, sa niewazne.
Postanowienia umow oraz innych aktow, na podstawie ktorych jest swiadczona praca lub
ustugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w
punkcie poprzednim, w =zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczajg lub
ograniczajg prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja
stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogla
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalistg powiazana.
Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
Procedury i moga skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktora
laczy osobe podejmujaca dzialania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnoscei:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy:
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)

u)

v)

niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wartosci tych $wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy:

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow praco;:miczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia zglaszajacego.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢

takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w punkcie 6. Na Pracodawcy spoczywa

ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dzialaniem odwetowym.
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9. Sygnalista dokonujgcy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszlto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

10. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé¢ od

Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie

doébr osobistych.

Rozdzial 9. Dane osobowe

I

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ ..Komisje ds. naruszen”. , Komisja ds.
naruszen~ zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdlpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postgpowan
sadowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie maja znaczenia dla sprawy,
usuwane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty — klauzula informacyjna stanowi

zalacznik nr 1 do Procedury.

Rozdzial 10. Rejestr zgloszen

1.

Tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw zgloszonych przez sygnalistow.

2. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, niezaleznie od

przebiegu dziatan nastepczych.
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10.
11.
12

13
14.

15:

16.

~Komisja ds. naruszen” otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek, jako odrebna sprawe

z sygnaturg odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia

danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Za prowadzenie rejestru odpowiada ,.Komisja ds. naruszen”

Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

— numer zgloszenia;

— przedmiot naruszenia prawa;

— dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

~ adres do kontaktu Sygnalisty;

— date dokonania zgloszenia;

— informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

— date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Procedury.

Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz

dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialanie nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego

wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Rejestr, o ktorym mowa w punkcie 5 przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujagcymi zasadami

ochrony danych osobowych w Zielonogorskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;j.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Dane Sygnalisty nie sa ujawniane w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.

W postepowaniu mozna odwolaé¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostalo zarejestrowane

zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem.

Wszelkie informacje na temat osob zglaszajacych naruszenia oraz osoby. ktorej zgloszenie

dotyczy, majg charakter poufny.

W przypadku, gdy zgloszone naruszenie nosi znamiona przestepstwa, wowczas informacja

o tozsamosci Sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie zostanie przekazana organom

$cigania.
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Rozdzial 11. Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych - wchodza w zycie od 25.12.2024 1.

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszezenia dowodow lub
mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu
Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd osob zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu

prawa w ramach struktury Pracodawcy.

Rozdzial 12. Postanowienia koncowe

1. ,Procedur¢ wewnetrzna zglaszania informacji o naruszeniu prawa i podejmowaniu dziatan
nastepczych w Zielonogorskiej Spétdzielni Mieszkaniowej” uzgodniono z zakladows organizacja
zwiazkowa. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow stosownym zarzadzeniem wewngtrznym Prezesa Zarzadu Zielonogorskiej
Spotdzielni Mieszkaniowe;.

2. Zmiana tresci Procedury moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowej Procedury.

3. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

4. _Komisja ds. naruszen” sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych
zgloszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastgpnego, po roku za jaki

sporzadzono sprawozdanie.
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5. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy obowigzany jest zapoznal sie z trescia
Procedery, ktora jest udostgpniona do wgladu w siedzibie Zielonogorskiej Spoldzielni
Mieszkaniowe;.

6. Procedura podlega publikacji na stronie internetowej Zielonogoérskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j
pod adresem www.zielonogorska-sm.pl oraz w siedzibie Spotdzielni

7. Traci moc ,Regulamin zgloszen wewngtrznych oraz procedury ochrony danych Sygnalisty

w Zielonogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej™ z dnia 17 grudnia 2021 r.

i M

. AMORZADNY

o -

\«\ 1 ZEK ZAWOD WY PRE
LSOLI ARNO! : DU
**przy Ziel. Sp-ni Mmszkmmm] ds. tec

‘ialona Géra, ul. Krosnierniska 17¢ . .

(ST e 15- 75 026 Tom M’ wzak

Zielonogdrska
Spotdzielnia Mieszkaniowa
ul. Morelowa 34, 65-434 Zielona Gora
tel. 68 454 69 00; 68 327 05 84
e-mail: zsm@zielonogorska-sm.pl
wawvw zielonogorska-sm.pl

Zalaczniki:
1. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty.

2. Rejestr zgltoszen wewnetrznych.
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Zatgeznik nr | do ,, Procedury wewngtrznej zglaszania informacji o naruszeniv prawa i podejmowaniu dziatan nastepczych
w Zielonogdrskiej Spoldzielni Mieszkaniowej

KLAUZULA INFORMACYJNA
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisow prawa, wypelniajac obowiazek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) — dalej RODO, informujemy, ze:

I

10.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zielonogérska Spotdzielnia Mieszkaniowa
z siedzibg w Zielonej Gorze, ul. Morelowa 34, 65-434 Zielona Géra, zwana dalej Spotdzielnia.
Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ si¢ listownie na adres Inspektor Ochrony
Danych, ul. Morelowa 34, 65-434 Zielona Gora lub e-mail: iod@zielnogorska-sm.pl

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego,
Jjakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Ochrona toisamo$ci Sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje.
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba Ze za
Pani/Pana wyrazna zgoda.

Szczegélne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony,
moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/Pana, przesylajac wyjasnienie powodéw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usu-
wane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarza-
nia, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do przyjecia zgloszenia przez .. Komisje ds. naruszen”.
Jesdli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, ,.,Komisja ds. naruszen™ nie bedzie mogta potwierdzi¢
przyjecia zgloszenia oraz informowac o przebiegu dzialan zwiazanych ze zgloszeniem.

. Zielonogorska Spéldzielnia Mieszkaniowa nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych osobowych

do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych nie beda podejmowane decyzje w sposob
zautomatyzowany, w mysl art. 22 RODO oraz nie beda profilowane.
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