SPOLDZIELNIA
MIESZKANIOWA

L U B A N
Rok zatozenia 1965

PROCEDURA

ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

w Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu






Na podstawie: Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.

928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z p6zn. zm.)

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia

26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 1974 nr 24 poz. 141 z pozZn. zm.).
W przypadku niniejszej procedury, pojeciem pracodawcy okre§lona jest Spotdzielnia
Mieszkaniowa w Lubaniu reprezentowana przez Zarzad,

Koordynatorze ds. obshigi zgloszen wewngtrznych - rozumie sie przez to osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrzenie zgtoszenia oraz podejmowanie dziatas
nastepezych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym,
w tym przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym
procesem zgloszeniowym i dziataniem nastepczym;

Pracowniku - rozumie sig¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspélpracowniku - rozumie sig przez to osobg §wiadezaca ustugi na rzecz pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawne;;

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie sig przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osoby dokonujace zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okre$lonych w niniejszej procedurze;
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osoby fizyczne, osoby
prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawne;j, ktorej ustawa
przyznaje zdolno§¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, kt6ra dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktora pomaga zgtaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z praceg;

Osobie powiazanej ze zglaszajacym - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra
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moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia, ktore;
przyznano status sygnalisty na zasadach okres§lonych w niniejszej procedurze;
Kontek$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedur¢ Zglaszania Naruszen Prawa,
Podejmowania Dzialan Nastepczych oraz Ochrony Sygnalistow,

Naruszeniu - rozumie sig przez to taki stan faktyczny bedacym nastgpstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczacy o mozliwo$ci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub
mogacych naruszaé powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze
stanowié¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Zgloszeniu naruszenia - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okre$lonym
w niniejszej procedurze przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia, informac;ji
mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace =zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktore;
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktorej zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z praca lub dotyczacym
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Rejestrze zgloszen wewngtrznych (Rejestrze) - rozumie sig przez to rejestr prowadzony
w zwiazku z dokonywanymi Zgloszeniami;

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje treSci zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej koordynator ds. obshugi
zgloszen wewnetrznych ma prawo wystapié do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie

w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia,

. Komisji wyjasniajacej - rozumie si¢ przez to wewngtrzny zespdt wyjasniajacy

wskazany przez koordynatora ds. obstugi zgloszen wewngtrznych do kompleksowego

wyjadnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu naruszenia;
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Post¢gpowaniu wyjasniajagcym / dzialaniu nastgpezym - nalezy przez to rozumieé
dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podijete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajacemu informaciji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

. Dzialanin odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie

dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem Iub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkody zglaszajacemu;
Zgloszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Spotdzielni zgodnie z niniejsza procedurg za pomoca wewnetrznych
kanatéw komunikacji;
Zgloszeniu zewngtrznym - naleZy przez to rozumieé przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi
Praw Obywatelskich;
Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j.
§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania Spéldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu oparta jest na odpowiedzialnosci
spotecznej, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych naruszen zaréwno wewnatrz
organizacji, jak i wsréd podmiotéw wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu
aspektdw, do ktérych naleza interesy spoleczne, ochrona $rodowiska, relacje z r6znymi
grupami interesariuszy i wspotpracownikéw.

Podstawowym celem niniejszej procedury jest zapobieganie naruszeniom w Spétdzielni
Mieszkaniowej w Lubaniu.

Spéldzielnia Mieszkaniowa w Lubaniu prowadzi swoja dzialalnoéé w oparciu
o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych

standardéw etycznych.



4. Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach

w

Spéldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow

zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec sygnalisty.

5. Procedura okre$la w szczego6lnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

zakres naruszen objetych procedura,
osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami wewngtrznymi,
wewnetrzne kanaty dokonywania zgloszen,
zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
odpowiedzialnoé¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,
proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,
zasady zachowania poufnos$ci, w szczeg6élnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujacych
zgloszen.
§3
ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi

sq dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa

dotyczace zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci 1 systeméw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenci
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowicka i obywatela wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w pkt od 1) do 16).

. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegdlnoéci:

1) obecni i byli pracownicy oraz pracownicy tymczasowi,

2) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

3) osoby dzialajace w imieniu i narzecz Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu,

4) osoby §wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
Iub dostawcy,

5) czlonkowie organéw Spoétdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu,

6) inne osoby powiazane z Spoéldzielnia Mieszkaniowa w Lubaniu w konteks$cie
zwigzanym z praca, w szczegolnoSci: praktykanci, stazySci lub kandydaci
do zatrudnienia (jeli informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia).

. Przez naruszenia nalezy w szczeg6lnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgloszenia informacji, mogacych $wiadczyé o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego;

2) niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznoéciach;

4) naruszeniv w dzialalnosci Spotdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu, ktére moglyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych
w Spéldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGE.OSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeh naruszenia

w Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu oraz sprawujacq caloSciowy nadzér nad
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przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen jest koordynator ds. obslugi zgloszen
wewnetrznych - Pani Sylwia Bernat.

. Postgpowanie wyjaéniajace toczy si¢ przed komisja wyjasniajaca, ktora kazdorazowo
powoluje koordynator ds. obstugi zgloszeth wewnetrznych w porozumieniu z Zarzadem
Spotdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu.

. Zgloszenia nie moga by¢ analizowane przez osoby, co do ktérych z tredci zgloszenia
naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdéb negatywnie zaangazowane
w dzialanie lub zaniechanie, stanowiace nieprawidtowo$¢.

. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Zarzad

Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu wyznacza inng osobg odpowiedzialna,

§5
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢  naruszenie, je$li istnieja po jej stronie vzasadnione podstawy by sadzi¢,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe.
. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spolecznego. |
. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje koordynator ds. obslugi zgloszen
wewnetrznych.
Status sygnalisty moze uzyskaé¢ kazdy zglaszajacy, chyba Ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposéb oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).
. Koordynator ds. obstugi zgloszen wewnetrznych potwierdza przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
. Jezeli w toku postepowania wyjadniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§6

ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej zglaszanienaruszen@smluban.pl,

2) wypehlienia formularza zgloszenia naruszenia dostgpnego pod adresem
7



www.smluban.pl- wzér formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej

procedury,
Formularz zgloszenia nalezy dostarczyé koordynatorowi ds. do obstugi zgloszen
wewnetrznych - pani Sylwii Bernat.
3) osobiscie u koordynatora ds. obstugi zgloszen wewnetrznych - pani Sylwii Bemat,
4) telefonicznie po nr tel. 75 722 20 17 (wew. 49).
. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
1) daty oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub daty i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwo$é wystapienia
naruszenia,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia,
4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia,
5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére
mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych
rozmow o zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowiazana
do takiego dziatania przepisami prawa.
§7
ZG1LOSZENIA ANONIMOWE

. Anonimowe zgloszenie naruszenia nie jest przyjmowane i nie podlega rozpatrzeniu.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie naruszenia moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ §wiadomego skladania falszywych zgloszen naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania

wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia §wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnoci
porzadkowej okre§lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez

zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
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i jako takie skutkowa¢ rozwiazaniem umowy o pracy bez wypowiedzenia.
. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu
ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowaé mozZe rozwiazaniem umowy
i definitywnym zakonczeniem wspdlpracy pomiedzy stronami.
. Kazda osoba dokonujaca falszywego zgloszenia, wiedzac, Ze do naruszenia prawa
nie doszto podlega takze grzywnie, karze ograniczenia lub pozbawiania wolnoSci
do lat 2.
. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnoSci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.
§9
POSTEPOW ANIE WYJASNIAJACE - DZIALANIE NASTEPCZE

. Dostep do kanalow zglaszania naruszenia posiadajg tylko osoby odpowiedzialne
za zgloszenia.

. Po wplynigciu zgloszenia naruszenié, koordynator ds. obshlugi zgloszen wewngtrznych,
dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

. Koordynator ds. obstugi zgloszen wewngtrznych ma obowigzek poinformowaé
zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz nadania badz odmowie nadania statusu sygnalisty
w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.

. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, koordynator ds. obstugi zgloszen
wewnetrznych wszezyna postgpowanie wyjasniajace.

. Koordynator ds. obstugi zgloszen wewnetrznych w porozumieniu z Zarzadem Spo6idzielni
Mieszkaniowej w Lubaniu powoluje komisj¢ wyjasniajaca dedykowana dla danego
zgloszenia, przed ktora toczy si¢ postgpowanie wyjasniajace.

. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez komisj¢ wyjasniajacq
sprawuje koordynator ds. obstugi zgloszen wewnetrznych.

. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje z zachowaniem nalezytej starannoéci i bez
zbednej zwloki.

. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport, ktory
obejmuje rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia sprawy.

. Na podstawie przedstawionego raportu, pracodawca decyduje o sposobie zamknigcia

sprawy oraz wyciaga ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow
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10.

10.

11.

naruszenia albo zglaszajacego, ktory dokonat §wiadomie falszywego zgloszenia.

Koordynator ds. obstugi zgloszen wewnetrznych ma obowiazek poinformowaé sygnaliste
o sposobie rozwiazania sprawy, w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§10
OCHRONA SYGNALISTY

. W procedurze przez sygnalist, rozumie si¢ osobe zglaszajaca naruszenia w sprawach,

w ktérych nie jest strona aniuczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowar.
Sygnalista jest kazda osoba, kt6ra zgtasza naruszenia i nie robi tego ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest Swiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty podlegaj szczegélnej ochronie,
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenie, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotoéw, ktérych dotyczyto zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

Tworzy sig rejestr spraw zgloszonych przez sygnalistow.

Osoba ofrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbna sprawe z sygnatura
odpowiednia dla poszczegbélnego zgloszenia, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia
danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sig¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej sie na
skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w zadnym z dokumentéw zwiazanych
Z postgpowaniem.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna

identyfikacje.

12.Na skutek zgloszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie
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13.

14.

15.
16.

17.

wyjasniajace.

W postgpowaniu mozna odwolaé si¢ do numeru sprawy, pod ktdra zostato zarejestrowane

zgloszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete

na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng

i w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgltoszeniem.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe.

Zarzad Spoéldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu wprowadza bezwzgledny zakaz

podejmowania dziatan odwetowych oraz préb lub grézb zastosowania takich dziatan wobec

sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobre;j
wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone naruszenie nie
miato miejsca.

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacyjnymi

oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegolnosci przed:

1) odmowa nawiazania stosunku pracy, |

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o pracg na czas okreSlony lub umowy o prac¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciem kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub nie zawarciem umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okre§lony - w sytuacji, gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obniZzeniu wysokosci tych §wiadczen,

7) przeniesieniem na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych
sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikoéw pracy lub negatywna opinig o pracy,

12)natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej

lub $rodka o podobnym charakterze,
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13) stosowaniem przymusu, zastraszaniem lub wykluczaniem,

14) mobbingiem,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,

17) wstrzymaniem udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosci skierowania pracownika na takie badanie,

19) dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych,
w szczegolnoSci dobrego imienia sygnalisty, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami, niezwigzanymi z dokonaniem
zgloszenia naruszenia przez sygnaliste.

22) niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy
wzajemnej z sygnalista wyltacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
naruszenia.

23)ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspoisprawca/
pomocnikiem naruszenia.

24)kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajace;
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolno$ci do lat 2.

25)kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolno$ci do roku.

§11
KOMISJA WYJASNIAJACA

. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez komisj¢ wyjasniajaca, powolywana
kazdorazowo przez koordynatora ds. obslugi zgloszen wewnetrznych w porozumieniu

z Zarzadem Spoétdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu.
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. Wyboru oséb powolanych do komisji wyjaéniajacej dokonuje sig, biorac pod uwage
konieczno§é zapewnienia niezaleznosci, obiektywizmu i kompetencji jej cztonkow.

. Czlonkowie komisji sa wybierani doraZnie i prowadza postgpowanie na podstawie
doraznych upowaznien wydanych przez Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu.

. Z ustalefn poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport
i przedklada go koordynatorowi ds. obstugi zgloszefi wewnetrznych oraz Zarzadowi
Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu.

. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidlowo$ci 1 ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby

za nie odpowiedzialne.

§12
REJESTR ZGLOSZEN

. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie rejestru zgloszen w Spétdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu odpowiada
koordynator ds. obstugi zgloszen wewnetrznych.

. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony przez koordynatora ds. obstugi zgloszen
wewnetrznych zawiera co najmnie;:

1) numer zgloszenia,

2) przed_miot naruszenia,

3) dane osobowe oraz adres do kontaktu sygnalisty,

4) dane osobowe 0s6b, ktdrych dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,
5) daty dokonania zgloszenia wewnetrznego,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) daty zakoniczenia sprawy.

. Poza prowadzeniem rejestru, koordynator ds. obshugi zgloszen wewnetrznych,
przy zachowaniu zasad poufnoSci jest zobowiazany do przechowywania wszelkich
dowodoéw, dokument6éw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje dotyczace zgloszenia naruszenia oraz jego analizy
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
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§13
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE 1 PUBLICZNE

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngetrznego.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja,
sig szczegdlowe informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.
Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania
tych organdw.
§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika z tre$cia, niniejszej procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b
wykonujacych pracg w sposob przyjety u pracodawcy.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokre$lony.

. Niniejsza Procedura zostala zatwierdzona Uchwala Zarzadu nr %I{/O(LO;Z L( .. Z dnia

B ANO. 202 .

Zalaczniki do niniejszej procedury:

1. Formularz Zgloszenia Naruszenia
2. Potwierdzenie Zgloszenia Naruszenia
3. Rejestr zgloszen wewngetrznych

4. Klauzula informacyjna RODO

14






