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Zalacznik nr 3 do SWZ

Zalgcznik do uchwaly Zarzadu nr 204/2024 z dnia 6.11.2024 1.

Wewnetrzna procedura zgltaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Wstep

Powszechna Spétdzielnia Mieszkaniowa w Chrzanowie z siedzibg w Chrzanowie przy ulicy Kardynata
Wyszyniskiego 17, 32-500 Chrzanéw (dalej jako: ,Spétdzielnia”) niniejszym wprowadza wewnetrzna
procedure zglaszania naruszeh prawa i podejmowania dzialan nastepczych dla Sygnalistéw, ktorzy
maja podejrzenia naruszenia prawa w Spétdzielni (dalej jako: ,Procedura”).

Celem Procedury jest stworzenie bezpiecznego systemu, w ktérym zgloszenia sygnalisty beda
nalezycie zbadane, a takze zostanie zapewniona odpowiednia ochrona przed dzialaniami

odwetowymi. Spétdzielnia zobowigzuje sie do:

1) Zapewnienia kultury otwartoéci, w ktérej Sygnali$ci moga zgtasza¢ podejrzenia nieprawidtowego

postepowania,
2) Ochrony praw sygnalisty poprzez zapewnienie poufnosci procesu informowania o naruszeniach

prawa.

Sygnaliéci s3 zobowiazani do zgtaszania naruszenia prawa w sposéb zgodny z Procedurg, ktéra ma na
celu m.in. zapewnienie ochrony podstawowych praw i intereséw oséb zaangazowanych.

Definicje
1) Naruszenie prawa - rozumie sie przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Korupcji;

Zamowien publicznych;

Ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
Bezpieczenstwa transportu;

Ochrony srodowiska;

Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
Bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

Zdrowia publicznego;

Ochrony konsumentéw;

m) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n)
o)

p)

q)

Bezpieczefistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

Intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w lit. a)-p);

2) Sygnalista - jest to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a)
b)

c)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
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3)

1)
5)

6)

A7)

8)

9)

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspélnik;

g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant;
1) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa,
Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin

(Dz.U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny

(Dz.U.z 2024 r. poz. 248 i 834);

n) osoba fizyczna, jezeli zglasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekécie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby w podmiocie prawnym

lub juz po ich ustaniu;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa jest

powiazana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg

i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatai odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétdzielni, w ktérej sygnalista uczestniczyt 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 kontek$cie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

Kontekst zwiazany z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pekienia funkcji w podmiocie prawnym
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lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;

10) Dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez Spétdzielnie w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, w tym
powotanie Komitetu Dochodzeniowego oraz zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszei prawa i podejmowania dziatan

nastepczych;

11)Dziatanie odwetowe - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ im nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnalidcie lub osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

12)Pelnomocnik ds. Zgodnosci - rozumie sie przez to osobe wykonujaca prace w Spétdzielni na
stanowisku Inspektor ds. Pracowniczych wyznaczong do przyjmowania zgloszeri wewnetrznych,
uprawniong do kierowania zgltoszenia do Komitetu Dochodzeniowego oraz prowadzenia Rejestru
zgtoszen. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy wyzej wymienionej osoby
uprawnienia i obowigzki Pelnomocnika ds. Zgodnosci przynaleza do osoby wykonujacej prace
w Spétdzielni na stanowisku Inspektor ds. Organizacyjno-Samorzadowych i Zatrudnienia;

13)Czlonek Zarzadu ds. ZgodnoSci - rozumie sie przez to cztonka Zarzadu Spétdzielni, pelnigcego
w Zarzadzie Spétdzielni funkcje Prezesa Zarzadu wyznaczonego do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, uprawnionego do kierowania zgloszenia do Komitetu Dochodzeniowego oraz
prowadzenia Rejestru zgtoszen, w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy bezposrednio lub posrednio
Petnomocnika ds. Zgodno$ci;

14)Komitet Dochodzeniowy - rozumie sie przez to gremium majgce za zadanie dokonanie wstepnej
weryfikacji zgloszenia i po stwierdzeniu, ze zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
zbadanie zgloszenia i przygotowanie raportu z ustaleniami lub zaleceniami; Komitet
Dochodzeniowy zajmie sie przekazanym zgloszeniem przez Pelnomocnika ds. Zgodnosci albo
Cztonka Zarzadu ds. Zgodno$ci i udzieli Zarzadowi Spéidzielni zalecenn co do sugerowanych

$rodkéw zaradczych;
15)Podmiot prawny - rozumie sie przez to podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

16)Podmiot prywatny - rozumie sie przez to osobe fizyczng prowadzacg dziatalnoé¢ gospodarcza,
osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

17)Podmiot publiczny - rozumie sie przez to podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

18)Postepowanie prawne - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdélno$ci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdélnosci antymobbingowych;

19)Ujawnienie publiczne - rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

20)Zgloszenie - rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze;
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21)Zgloszenie wewnetrzne - rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnegtrzne

przekazane zgodnie z niniejsza procedura;

22)Zgloszenie zewnetrzne - rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

II1.

IV.

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Sposoby przekazywania zgloszen

Zgtoszenia dotyczace naruszenia prawa moga by¢ zgtaszane Petnomocnikowi ds. Zgodnosci lub
Czlonkowi Zarzadu ds. ZgodnoSci przez Sygnaliste:

a) Ustnie - telefonicznie:

1) Numer telefonu - 509 696 087;

2) W godzinach pracy Spétdzielni;

3) Zgloszenia mozliwe w jezyku polskim;

4) Zgloszenie jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego jej
dokladny przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika ds. Zgodnosci lub Cztonka Zarzadu
ds. Zgodnosci. Osoba dokonujaca zgtoszenia jest uprawniona do sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego podpisanie;

b) Ustnie - za pomoca bezposredniego spotkania:

1) Pelomocnik ds. Zgodno$ci peini dyzur w pokoju nr 119 w godzinach 10.00 - 11.00
w kazdy wtorek;

2) Po weczeéniejszym telefonicznym 509696087 lub e-mailowym sygnalista@psm-ch.pl
umoéwieniu spotkania;

3) Zgloszenia mozliwe w jezyku polskim;

4) Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajgcego jej
doktadny przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika ds. Zgodnoéci lub przez Czionka
Zarzadu ds. Zgodnosci w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy bezposrednio lub posrednio
Pelnomocnika ds. Zgodnoéci. Osoba dokonujgca zgloszenia jest uprawniona do
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie;

c) Pisemnie:

1) listownie - w zamknietej kopercie opatrzonej napisem “zgloszenie naruszenia’,
umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej na: Powszechna Spéidzielnia
Mieszkaniowa w Chrzanowie ul. Kardynata Wyszynskiego 17, 32-500 Chrzanéw;

2) zapomoca dedykowanego konta e-mail sygnalista@psm-ch.pl;

3) zgloszenia pisemne mozliwe w jezyku polskim.

Wszelkie zgtoszenia wewnetrzne, niezaleznie od sposobu ich przekazania, powinny zawierac adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej dokonujgcego zgtoszenia.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia jedynie w sposéb nieanonimowy. Spétdzielnia nie przyjmuje
zgloszen anonimowych, ktére beda pozostawiane bez rozpoznania.

W kazdym przypadku Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Czlonek Zarzadu ds. Zgodnosci i Sygnalista
s3 zobowigzani do zachowania Scistej poufnos$ci w odniesieniu do zgtoszenia z poszanowaniem
odrebnych przepiséw prawa.

Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. ZgodnoSci dotozy wszelkich uzasadnionych
staran, aby zachowa¢ zgloszenie sprawy, nazwisko oraz inne dane, na podstawie ktérych mozna
zidentyfikowaé tozsamo$¢ Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia jako poufne,
tak by zapewni¢ im ochrone przed dziataniami odwetowymi.

Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. Zgodno$ci potwierdzi Sygnaliécie otrzymanie
zgloszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Komitet Dochodzeniowy

Gdy Sygnalista dokona zgtoszenia wewnegtrznego, Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu
ds. Zgodno$ci powota Komitet Dochodzeniowy.
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Jesli Pelnomocnik ds. Zgodnosci sam jest przedmiotem zgtoszenia, nalezy poinformowac o nim
Cztonka Zarzadu ds. ZgodnoSci z pominieciem Pelnomocnika ds. Zgodnosci z jednoczesnym
zapewnieniem szczegdlnych srodkéw ochrony tozsamo$ci Sygnalisty.

Komitet Dochodzeniowy po wstepnej weryfikacji zgloszenia i stwierdzeniu, ze zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa podejmie w imieniu Spétdzielni z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatania
nastepcze, a nastepnie sporzadzi pisemny raport z ustaleniami i przekaze stosowne zalecenia
Zarzadowi Spéidzielni, ktéry nastepnie okre$li dziatania majgce na celu usuniecie
nieprawidtowosci lub podjecie Srodkéw zapobiegajacych wystepowaniu naruszania prawa
w przysztosci.

Komitet Dochodzeniowy odmawia wszczecia postepowania i informuje o tym zglaszajacego w
przypadku, gdy po wstepnej weryfikacji zgltoszenia stwierdzi, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia
prawa.

Komitet Dochodzeniowy powolywany jest indywidualnie dla kazdego zgloszenia. Komitet
Dochodzeniowy sktada sie z trzech statych cztonkéw, ktérymi sa:

a) Radca Prawny

b) Gléwny Ksiegowy

c) Kierownik Dzialu Pracowniczo-Samorzadowego

W zaleznosci od charakteru zgtoszenia Komitet Dochodzeniowy bedzie uzupetniany przez co
najmniej jednego z nastepujgcych cztonkéw ad hoc wybieranych przez stalych cztonkéw w
gltosowaniu:

a) Kierownik Dziatu Technicznego

b) Kierownik Dziatu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi

c) Gléwny Specjalista ds. Ekonomicznych i Ptac

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy statego cztonka Komitetu Dochodzeniowego zostanie on
wylaczony z badania zgloszenia a w jego miejsce pozostali stali cztonkowie Komitetu
Dochodzeniowego wybiora w drodze gtosowania statego cztonka sposréd cztonkéw ad hoc.

Ochrona zgtaszajacych naruszenia

Procedura zgloszenia naruszenia prawa ma na celu réwniez ochrone Sygnalisty oraz Osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, ktérzy w dobrej wierze zglaszaja podejrzenia dotyczace
naruszenia prawa lub zgtaszaja podejrzenia zwigzane z niewla$ciwym postepowaniem innych

0s6b.
Podstawowym celem Procedury jest ochrona Sygnalisty oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia przed:
a) Ujawnieniem ich tozsamosci osobom niepowotanym, w szczegdlnosci osobie, ktérej dotyczy

zgloszenie;

b) Dyskryminacjg bezposrednig lub posrednig lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, prze$ladowania, mobbingu, w tym takze kierowanego przeciwko osobom
bliskim;

c) Jakakolwiek forma presji majacej na celu cofniecie zgtoszenia, w tym kierowanej przeciwko
innym osobom z zamiarem wywotania wptywu na zglaszajacego, w tym m.in. wywieranej
przez presje finansowg, organizacyjna, ograniczenie praw i przywilejéow pracowniczych,
stosowanie pozornie legalnych srodkéw w celu uzyskania nieuprawnionych skutkéw,

d) Zastraszaniem, ostracyzmem,

e) Jakakolwiek inng forma dziatan odwetowych.

Spéldzielnia podejmie kroki zapewniajgce ochrone praw i intereséw wszystkich o0s6b

zaangazowanych w procedure wyjasnienia zgloszenia, w celu zapewnienia prawidtowego

przebiegu postepowania, jak i realizowania jej podstawowych praw i obowigzkéw, w tym réwniez

w toku ewentualnych postepowan wywotanych zgloszeniem.

W zwiazku z potrzebg ochrony Sygnalisty i Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia wszelkie

osoby podejmujgce dzialania odwetowe wobec zglaszajgcego beda podlega¢ postepowaniu

dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw.

Jednocze$nie ochrony wymagaja prawa i interesy Osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, w

szczegblnosci przed nieuprawnionym ujawnieniem jej tozsamosci i innych danych osobowych,

a takze postepowaniem moggcym rodzi¢ dodatkowa nieuprawniong stygmatyzacje, dyskryminacje,
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VL.

VIL.

prze$ladowanie lub odwet. W zwiazku z potrzeba ochrony praw tych oséb wszelkie dziatania
majace na celu nieuprawnione ujawnienie jej tozsamosci, jak tez nieuprawnione dziatania
odwetowe beda podlegaé postepowaniu dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym obszarze bedzie
traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw. Spétdzielnia podejmie przy tym
kroki w celu usuniecia negatywnych skutkéw takich nieuprawnionych dziatan.

Osobie, ktéra dokonuje zgtoszenia w zlej wierze, czyli wtedy, kiedy dokonuje $wiadomego
zgloszenia nieprawdziwej informacji, a takze gdy dokonuje tego w innym celu niz poinformowanie
Spéidzielni o majacych miejsce lub mogacych wystapi¢ nieprawidtowosciach, ochrona nie
przystuguje.

Przykladami dokonywania zgloszenn w zlej wierze s3 m.in.: (i) intencjonalne informowanie
Spétdzielni o nieprawidtowosciach, ktére nie maja miejsca, (ii) dokonywanie zgtoszen w celu
szykanowania innego pracownika lub wspétpracownika, w tym przetozonych lub oséb podlegtych
stuzbowo, (iii) dokonywanie zgloszefi, ktére majg na celu doprowadzi¢ do bezzasadnego
wstrzymania lub spowolnienia dziatalno$ci Spétdzielni.

W przypadku dokonania zgtoszenia w zlej wierze, Spétdzielnia moze wyciagnaé wobec takiej
osoby konsekwencje, w tym dyscyplinarne.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych

od zgtaszajgcego, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.
Dochodzenie

Komitet Dochodzeniowy przeprowadzi dochodzenie w sprawie wszystkich aspektéw zgloszenia,
uznanych za konieczne do rozpatrzenia. Komitet Dochodzeniowy osobno wystucha Sygnaliste oraz
osobe (osoby), ktérego lub ktérych sprawa dotyczy, zapewniajac ochrone ich tozsamosci i innych
danych osobowych, a takze ochrone podstawowych praw i obowigzkéw.

Komitet Dochodzeniowy jest upowazniony - jesli uzna to za konieczne dla rozpatrzenia zgtoszenia
- do zadania zeznan lub wyjasnien od innych podmiotéw.

Posiedzenia Komitetu Dochodzeniowego s3 prowadzone przy drzwiach zamknietych, a ich
przebieg jest poufny. Z posiedzeri sporzadza si¢ protokoly, ktére w miare mozliwosci podpisuja
osoby biorgce w nich udzial. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wystanie
projektu protokotu do oséb zainteresowanych w celu wniesienia uwag i podpisania dokumentu -
kluczowe znaczenie ma zapewnienie ochrony dokumentu i tozsamos$ci oséb bioracych udziat
w protokotowanej czynnosci. Jezeli jedna z os6b odméwi podpisania protokotu, fakt ten zostanie
odnotowany w samym protokole podpisanym przez pozostale osoby. Przewodniczacy Komitetu
Dochodzeniowego jest odpowiedzialny za przygotowanie protokotu i jego prawidlowos¢, a takze
za zapewnienie jego poufnosci.

Na zadanie osoby bioracej udziat w czynnosci wydaje sie jej zanonimizowana kopie protokotu, pod
warunkiem, ze przyjmie na siebie pisemne zobowigzanie do zapewnienia poufnosci, ktérego
naruszenie bedzie podstawg odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej i bedzie traktowane jako
naruszenie podstawowych obowigzkoéw.

Pisemny raport

Komitet Dochodzeniowy zakoniczy postepowanie, wydajac pisemny raport, ktéry zostanie wystany

do Zarzadu Spétdzielni. Raport zawiera szczegétowe ustalenia dotyczace:

a) Czy i w jakim zakresie Komitet Dochodzeniowy uzna zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa
za uzasadnione lub nieuzasadnione; zgloszenie uznaje sie za uzasadnione, gdy wystapia
dowody naruszenia prawa;

b) Kogo dotyczy zgloszenie;

c) W jaki sposéb wykazano skale, czestotliwoé¢ i wplyw naruszenia prawa na dziatalno$¢
Spoétdzielni;

d) Srodki zaradcze lub dyscyplinarne, ktére nalezy podja¢;

e) Ryzykazwigzane ze zgloszonym naruszeniem prawa.

Raport lub wszelkie inne istotne dokumenty sporzadzone podczas procedury nie mogg by¢

wykorzystywane w Spétdzielni w zadnym innym zakresie niz przewiduje niniejsza procedura.
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VIII.

XI.

Dane osobowe zawarte w dokumentacji dotyczace niniejszej procedury beda usuwane zgodnie
z zasadami ogélnymi dotyczacymi danych osobowych w Spétdzielni.

Komitet Dochodzeniowy przekaze SygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
w terminie 3 miesigecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze zgtaszajacy nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Dalsze dziatania

Zarzad Spoéldzielni wyda decyzje w sprawie ewentualnych s$rodkéw, ktére nalezy podijaé
w terminie dwdch tygodni od otrzymania pisemnego raportu Komitetu Dochodzeniowego.

W ciggu tygodnia od wydania decyzji przez Zarzad Spéldzielni osoby zainteresowane, a zwiazane
ze zgloszeniem zostang poinformowane o wynikach dochodzenia i zaleconych $rodkach

zaradczych.
Rejestr Zgltoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Pelnomocnika ds. Zgodnosci lub Cztonka

Zarzadu ds. ZgodnoSci w rejestrze zgloszen.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) Numer zgloszenia,

b) Przedmiot naruszenia prawa,

c) Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych os6b,

d) Adres do kontaktu sygnalisty,

e) Date dokonania zgloszenia,

f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) Date zakonczenia sprawy.
Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgtoszen przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakornczeniu

innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Zgtoszenia zewnetrzne

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwo$é obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrze sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegélnosci informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty
elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki
podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny w
rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sa

nagrywane.

Postanowienia konncowe

Petnomocnik ds. Zgodnosci lub Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci, nie rzadziej niz raz w roku
przekazuje Zarzadowi Spétdzielni zbiorcza statystyczna informacje o zgtoszeniach wewnetrznych
oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach nastepczych. Informacja ta jest
sporzgdzona w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami, w tym nie ujawnia ona tozsamosci
Sygnalisty.

Zarzad Spoétdzielni informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Spétdzielni o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

oo (g
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Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji przekazuje sig
informacje o procedurze zgtoszefi wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Spétdzielnia gwarantuje, ze procedura zgloszenn wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub po$rednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Spétdzielni.

Procedura zostata skonsultowana z partnerami spotecznymi.

Powszechna Spétdzielnia Mieszkanlowa
w Chrzanowie
ul, Kardynata Wyszyrisklego 17
ZARZAD

Z-ca Prezesa Zarzadu .
- ds. Teetthicznd-Eksploat v'jnyché/ PrezesZarzdu
Ty ) - ka . /
Z. Jan Goralczy [ Rembiechs

m, s
mgr inz. Ka
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Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziafan
nastepczych w Powszechnej Spétdzielni Mieszkaniowej w Chrzanowie

Chrzandw, dn. .......ccoovviiiiiei,

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu sie z Wewnetrzng Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Powszechnej Spétdzielni Mieszkaniowej w Chrzanowie

Ja nizej podpisany/-a:

(imie i nazwisko osoby sktadajacej oSwiadczenie)

o$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujacg w Powszechnej Spotdzielni Mieszkaniowej
Wewnetrzng Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Powszechnej Spoldzielni Mieszkaniowej w Chrzanowie, rozumiem jej tre$¢, przyjatfem/-am do
stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.

(podpis o$wiadczajacego)



