UCHWALA NR 5/2024
ZARZADU LEGNICKIEJ SPOLDZIELNI
MIESZKANIOWEJ
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Legnickiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j”.

Zarzad Legnickiej Spotdzielni Mieszkaniowej dziatajac na podstawie § 33 ust. 2 Statutu LSM,
zgodnie z art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928), uchwala co nastepuje:

§1

Zarzad zatwierdza ,,Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Legnickiej Spoldzielni Mieszkaniowe)”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w Legnickiej Spdtdzielni Mieszkaniowe;.
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Procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Legnickiej Spotdzielni Mieszkaniowe;

Legnica, 2024 r.
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1. DEFINICJE
1.1. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie
prawdziwosci  informacji zawartych w zgloszeniu  wewnetrznym  oraz
przeciwdzialanie naruszeniu prawa, Ww szczegolnosci przez prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badZz innego postepowania
na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu,
ze zgtoszona informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub
moze by¢ nieprawidtowoscig.

Informacja o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacy préby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informaciji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dziatan.

Komisji wyjasniajacej - rozumie sie przez to bezstronne osoby powotane
do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia.

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Koordynatorzy ds. naruszen — rozumie sie przez to dwie osoby powotane
przez Zarzad Legnickiej Spétdzielni Mieszkaniowej, upowaznione do zarzadzania
procesem przyjmowania i oceny zasadnosci zgtoszen dotyczacych niezgodnosci,
prowadzenia dziatarh wyjasniajgcych oraz podejmowania odpowiednich dziatan
nastepczych.

Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest
niezgodne z prawem i dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym
okreslonym w niniejszej Procedurze.

1.1.10. Osobie dokonujacej zgloszenie, zgtaszajacym, sygnaliscie — rozumie

sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgfasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

1.1.11. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng,

osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
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ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu Iub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z
ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia, jest powigzana.

1.1.12. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie¢ przez to
osobe fizyczng, ktora pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

1.1.13. Osobie powiazanej z sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
moze dodwiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11 Kodeksu karnego.

1.1.14. Spétdzielni — rozumie sie przez to Legnickg Spdidzielnig¢ Mieszkaniowa
z siedziba w Legnicy (59-220), ul. Gwiezdna 8.

1.1.15. Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne
przekazanie Spétdzielni informacji o naruszeniu prawa.

2.CEL

2.1. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

2.2. Wdrozenie Procedury stanowi realizacje obowigzkéw, o ktdrych mowa:
2.2.1. w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2.2.2. w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgfaszajacych naruszenia
prawa Unii.

3.ZAKRES

3.1. Niniejsza procedure stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen obejmujacych
zamierzone naduzycia i/lub zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie
obowiazujacymi normami postepowania, w tym w szczegdlnosci dotyczace:

3.1.1. korupcji;

3.1.2. zamdwien publicznych - art. 6 pzp;

3.1.3. przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
3.1.4. ochrony konsumentoéw;

3.1.5. ochrony $rodowiska;

3.1.6. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3.1.7. bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych.

3.2. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do oséb dokonujacych zgtoszenia, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegoélnosci do:
3.2.1. aktualnych pracownikéw;

3.2.2. bytych pracownikéw;

3.2.3. 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

3.2.4. 0sob Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

3.2.5. przedsiebiorcow;

3.2.6. prokurentow;
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3.2.7. cztonkdw organdw statutowych Spoétdzielni;

3.2.8. 0s6b $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

3.2.9. stazystéw i praktykantow.

3.3. Postanowienia Procedury obejmujg takze:
3.3.1. osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;
3.3.2. osoby, ktdre sg powigzane z sygnalistg;
3.3.3. podmioty prawne, ktore stanowig wtasnos$¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba
pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym
Z praca.

4.ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN

4.1. Zgtoszenie naruszenia dokonywane jest z podaniem danych osobowych umozliwiajgcych
identyfikacje osoby zgtaszajacej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.

4.2. Zgtoszenia anonimowe lub uniemozliwiajgce identyfikacje osoby zgtaszajgcej naruszenia
nie beda rozpatrywane.

4.3. Za przyjmowanie zgtoszen naruszen odpowiadajg koordynatorzy ds. naruszen.

4.4, Zarzad Spotdzielni zapewnia, iz koordynatorzy ds. naruszen s osobami niezaleznymi
i bezstronnymi.

4.5. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobéw:

4.5.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email:
sygnalista@legnickasm.pl;

4,5.2. w formie listu sporzadzonego na papierze i skierowanego na adres
korespondencyjny Spétdzielni, w podwdjnej kopercie, gdzie wewnetrzng
koperte nalezy opatrzy¢ dodatkowo dopiskiem ,SYGNALISTA";

4.5.3. osobiscie poprzez spotkanie z koordynatorem ds. naruszen.

4.6. Zgtoszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreslone powyzej w pkt 4.5. nie
bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

4.7.W przypadku zgtoszenia naruszenia dokonanego tradycyjnie, o ktérym mowa w pkt.
4,5.2, powyzej, osoba przyjmujaca przesytke jest zobowigzana do bezzwiocznego
przekazania nienaruszonej wewnetrznej koperty do koordynatora ds. naruszen.

4.8. Skladane zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno obejmowac co najmniej nastepujgce informacje:
4.8.1. dane osoby zgtaszajacej nieprawidtowos¢, w tym dane kontaktowe;

4.8.2. date oraz miejsce wystgpienia nieprawidtowosci;

4.8.3. szczegbtowy opis zgtaszanej nieprawidtowosci;

4.8.4. dane osoby lub oséb, ktére sg lub mogty by¢ sprawcami naruszenia;

4.8.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych 0séb majgcych wiedze na temat
nieprawidtowosci (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane
kontaktowe;

4.8.6. jezeli ma zastosowanie, dane osdb powigzanych z sygnalista;

4.8.7. wskazanie dowoddéw potwierdzajacych wystgpienie naruszenia, w tym
wskazanie ktore przepisy prawa lub wewnetrzne procedury zostaly naruszone,
a takze wszelkie inne informacje uprawdopodabniajgce wystgpienie
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nieprawidtowosci lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogace utatwic
wyjasnienie zgtoszenia.

4.9, Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do
rzeczywistych zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonywane
w dobrej wierze odnoszace sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci zaistniaty i moga
stanowi¢ potencjalne naruszenie sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci,
z zachowaniem nalezytej starannosci i gwarancjg braku mozliwosci uzyskaniu dostepu
do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz gwarantujg ochrong
przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

5.INFORMACIE ZWROTNE

5.1. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, sygnalista
bedzie informowany o:
5.1.1. przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu, w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia jego otrzymania;
5.1.2. wynikach postepowania, w rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

5.2. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, koordynator ds. naruszeh w informacji zwrotnej,
o ktérej mowa powyzej w ppkt. 5.1.1., przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

5.3. W przypadku stwierdzenia naruszenia, koordynator ds. naruszen w informacji zwrotnej,
o ktérej mowa powyzej w ppkt. 5.1.2, dodatkowo przekazuje informacje o wynikach
przeprowadzonego postepowania oraz podjetych dziataniach nastepczych.

5.4. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3
miesieczny termin na przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, o ktérym
mowa jest powyzej w ppkt. 5.1.2., liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

5.5. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgtaszajacg z powoddw nie
lezacych po stronie Spétdzielni, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacii
zwrotnych, odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgtoszen.

6.POUFNOSC INFORMACII

6.1. Spotdzielnia zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace
poufno$¢ tozsamosci sygnalisty, osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy, a takze innych 0s6b
wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajacym, w szczegdinosci oséb pomagajacych w zgtoszeniu,
$wiadkow naruszenia, 0s6b powigzanych z sygnalista.

6.2. Poufnoscig objete s3 takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgtoszenia
naruszenia, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad
tozsamos¢ osdb wskazanych powyzej.

6.3. Zarzad Spétdzielni udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych
w zgtoszeniu wylacznie osobom, ktére zostaly do ich przetwarzania upowaznione,
w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgltoszeh oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

6.4. Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowac sygnaliste mogq zostac ujawnione wylgcznie
na podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.
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6.5. Spotdzielnia moze ujawni¢ dane sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia
ich:
6.5.1. wlasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy ujawnienie tych danych jest
obowigzkiem wynikajacym z przepisdéw prawa;
6.5.2. innym osobom powotanym przez koordynatora ds. naruszen do wyjasniania
zgtoszenia, jezeli bedzie to konieczne dla wyjasnienia sprawy.

6.6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczeciem
postepowania prawno-dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego
naruszenia.

7.SPOSOB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

7.1. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia koordynator ds. naruszen przeprowadza wstepng

weryfikacje zgtoszenia w nastepujgcym zakresie:

7.1.1. czy zgloszenie zostato dokonane przez osobe, ktdra uzyskata informacje
na temat naruszenia w kontekscie zwigzanym w praca, zgodnie z pkt. 3.2.
niniejszej procedury;

7.1.2. czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci osoby
zgtaszajacej naruszenie;

7.1.3. czy zgtoszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreSlonych
w pkt 3.1. niniejszej procedury;

7.1.4. czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

7.2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji koordynator ds. naruszer przesyta w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczacy
przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia, na zasadach okreslonych w rozdziale 5 niniejszej
procedury.

7.3. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia, o ktérej mowa powyzej w pkt 7.1. nie wykaze
zadnych brakéw formalnych, koordynator ds. naruszen przekazuje zgtoszenie do
dalszego rozpatrzenia przez komisje wyjasniajaca na zasadach okreslonych w rozdziale
8 niniejszej procedury.

8.KOMISJA WYJASNIAJACA

8.1. Komisje wyjasniajaca powotuje Zarzad Spotdzielni na wniosek
koordynatora/koordynatoréw ds. naruszen. Komisja ta sktada¢ sie bedzie z oséb
posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig efektywne
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

8.2. Dla zapewnienia niezaleznosci i obiektywizmu, w skiad komisji wyjasniajgcej wchodzi
nie mniej niz 3 cztonkéw, w tym koordynatorzy ds. naruszen.

8.3. Jezeli okolicznosci zgloszenia naruszenia bedy tego wymagaly, skiad komisji moze
zosta¢ zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertéw, ktorych
obecno$¢ w komisji wyjasniajacej jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny
zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatai nastepczych.

8.4. Czlonkiem komisji nie moga by¢ osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku
obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia,
w tym w szczegdinosci:
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8.4.1. sygnalista;
8.4.2. osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

8.4.3. osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie;

8.4.4. osoba powigzana z sygnalista.

8.5. Przed dopuszczeniem cztonkdw komisji do sprawy, kazda z tych osdb:
8.5.1. podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu si€ z niniejszg procedurg, zgodnie ze
wzorem okreSlonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury;
8.5.2. podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.

8.6. Dodatkowo, przed dopuszczeniem czionkéw komisji do sprawy, Administrator Danych
Osobowych (Spétdzielnia) upowaznia cztonkéw komisji do przetwarzania danych
osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
i naprawczego.

9.POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE I NAPRAWCZE

9.1. Komisja wyjasniajaca dokonuje bez zbednej zwioki czynnosci majace na celu zapoznanie
sie z trescig zgtoszenia, ustalenie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz ustalenie podstaw do dalszego rozpoznania tresci zgtoszenia w toku postepowania
wyjasniajacego.

9.2. Postepowanie wyjasniajgce ma na celu wyjasnienie wszelkich okolicznosci zwigzanych
ze zgloszeniem, gtéwnie zgromadzenie niezbednej dokumentacji, zebranie i oceng
materiatéw dowodowych w sprawie, przestuchanie $wiadkdw.

9.3. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje sg wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, komisja wyjasniajgca
podejmuje czynnosci wyjasniajgce majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci
Zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastgpcze.

9.4. Jezeli to konieczne, komisja wyjasniajgca poprzez koordynatora ds. naruszen moze:

9.4.1. zwracac sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie
dodatkowych dowoddéw potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem
zgloszenia;

9.4.2. zwracac sie do innych oséb mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bgdacego
przedmiotem zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacji;

9.4.3. zwracac sie do oséb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem
zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacii.

9.5, Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb

wskazanych w ppkt 9.4 prowadzone sa w sposéb zapewniajacy poufno$¢ informacii,
0 ktdrej mowa w rozdziale 6 niniejszej procedury.

9.6. Komisja wyjasniajgca odstepuje od postepowania wyjasniajacego w nastgpujacych
przypadkach:
9.6.1. podane w zgtoszeniu informacje s3 niewystarczajace i nie udato si¢ uzyskac
od osoby zgtaszajacej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjashiajacego;
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9.6.2. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w zlej wierze.

9.7.Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza
protokét koricowy, ktory przedklada Zarzadowi. Protokét ten zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki
nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

9.8.Wraz z protokolem komisja zatagcza propozycje dalszych dziatan, ktérymi

w szczegdlnosci mogg byc:

9.8.1. zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

9.8.2. przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

9.8.3. kara upomnienia, kara nagany, kara pieniezna;

9.8.4. zmiany lub rotacje na stanowiskach;

9.8.5. wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

9.8.6. zmiany w wewnetrznych procedurach;

9.8.7. podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

9.8.8. zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

9.8.9. zlozenie wniosku 0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9,8.10. zlozenie zawiadomienia do UOKIK;

9.8.11. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowoddéw),

9.8.12. poinformowanie wilasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

9.9. Zarzad Spotdzielni zobowigzany jest dokonal oceny przedstawionego protokotu
koncowego i propozycji dalszych dziatan. W oparciu o ich analize, Zarzad zobowigzany
jest podjac dalsze decyzje.

9.10. Dokumentacja dot. prowadzonych spraw przechowywana jest przez koordynatordw ds.
naruszen przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoiczono
dziatania nastepcze lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

9.11. Akta dotyczace zgtoszen wewnetrznych przechowywane sg z uwzglednieniem srodkéw
technicznych i organizacyjnych  zapewniajgcych poufnosé, integralnos¢
i dostepno$¢ informacji w niej zawartych.

10.REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

10.1. Kazde zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgltoszen
Wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

10.2. Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie rejestru orzaz przechowywanie
dokumentacji sg koordynatorzy ds. naruszen.

10.3. W Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci nastepujace dane:
10.3.1. unikalny numer sprawy;
10.3.2. przedmiot naruszenia;
10.3.3. dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
10.3.4. adres do kontaktu zgtaszajgcego;
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10.3.5. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
10.3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
10.3.7. date zakonczenia sprawy.

10.4. Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszeh Wewnetrznych dotyczgce danego zgtoszenia
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze lub zakorficzono postepowania zainicjowane tymi
dziataniami.

11.0CHRONA SYGNALISTY

11.1. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

11.2. Spotdzielnia podejmuje dziatania majgce na celu ochrone sygnalistéw oraz 0séb im
pomagajacych lub osdb z nimi powigzanych przed dziataniami odwetowymi, w tym
przed grozbami lub prébami podejmowania dziatan o charakterze represyjnym.

11.3. Sygnalista jest chroniony na mocy przepisow o ochronie sygnalistow, pod warunkiem
Ze miata ona uzasadnione przestanki, aby sadzi¢, iz informacje bedace przedmiotem
zgtoszenia dotyczg interesu publicznego, s prawdziwe w momencie zgtoszenia
i stanowig informacje o naruszeniu prawa.

11.4. Zgtoszenia anonimowe i dokonane w ziej wierze nie bedg rozpatrywane zgodnie
Z niniejsza procedurg, a osoba dokonujgca takiego zgtoszenia nie bedzie objeta
ochrong, o ktdrej mowa w punkcie 11.3. Wylgczenie ochrony dotyczy réwniez
odpowiednio osdb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajacych
zgtaszajacego lub z nim powigzanych, w szczegdlnosci bedacych jego wiasnoscig lub
zatrudniajgcych zgtaszajacego.

11.5. Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegdinosci:

11.5.1. zwolnienie;

11.5.2. zawieszenie;

11.5.3. przymusowy urlop bezptatny;

11.5.4. degradacje, wstrzymanie awansu;

11.5.5. przekazanie obowigzkéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
zmiane godzin pracy;

11.5.6. wstrzymanie szkolen;

11.5.7. zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, nagany Ilub innej kary (w tym
finansowej);

11.5.8. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

11.5.9. dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

11.5.10. odmowienie zawarcia umowy na czas nieokreslony, odmowa nawigzania
stosunku pracy;

11.5.11. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze inne przepisy przewidujg takg mozliwos¢;

11.5.12. nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;

11.5.13. naruszenie dobrego imienia;

11.5.14. strate finansowg, strate gospodarczg, utrate dochodu;

11.5.15. wczesniejsze rozwigzanie umowy o $wiadczenie ustug itp.

11.6. Osoby objete ochrong, ktére doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, zgtaszajg ww. dziatania odwetowe bezposrednio
do koordynatora ds. naruszen.
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11.7. W przypadku stwierdzenia podjecia dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszonym
naruszeniem wzgledem osdb objetych podmiotowo niniejszg Procedurg, Spétdzielnia
podejmuje niezwiocznie dziatania dyscyplinujgce wzgledem osoby lub oséb, ktére
dopuscity sie ww. dziataih odwetowych.

12.0DPOWIEDZIALNOSC ZA ZGLOSZENIA W ZtEJ WIERZE

12.1. Dokonanie zgtoszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedziainosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy.

12.2. Dokonywanie zgtoszen w ziej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

12.3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia
od zgtaszajacego w ztej wierze.

13.ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

13.1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.

13.2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich
w przypadku, w ktorym sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego wiasciwego
do przyjecia zgtoszenia.

13.3. Zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego przestepstwa dokonuje sie do organdw Policji.

13.4. Zasady zgtoszen zewnetrznych reguluje rozdziat 4 ustawy o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2 24.06.2024 r., poz. 928).

14.PRZEPISY KONCOWE

14.1 W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy z dnia
14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.

14.2 Procedura zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

14.3 Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom Legnickiej Spdtdzielni Mieszkaniowej, poprzez zamieszczenie Procedury
na stronie internetowej Spdtdzielni www.legnickasm.pl oraz przestanie Procedury na
stuzbowe adresy email. Pozostali pracownicy otrzymujg procedure w formie
papierowej.
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15.ZALACZNIKI

15.1. Zatacznik nr 1 - Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z ,Procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Legnickiej Spétdzielni
Mieszkaniowej”.

15.2. Zatacznik nr 2 - Wzdr oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania.
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Zalacznik nr 1

Legnica, dnia .......ccoceveerinrcneeenens

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z “PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W LEGNICKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE)”

Ja nizej podpisana/y:

/stanowisko, funkcja lub nazwa komérki org./

oéwiadczam, iz zapoznatam/em sie z obowigzujgcg w Legnickiej Spdidzielni
Mieszkaniowej ,Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych w Legnickiej Spdtdzielni Mieszkaniowej”, rozumiem jej tresc,
przyjelam/em do stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad

w niej zawartych.

(podpis o$wiadczajgcego)
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Zalacznik nr 2
Legnica, dnia .......cooceeeeereciircninns

KLAUZULA POUFNOSCI )
DLA OBSEUGUJACYCH ZGLOSZENIA SYGNALISTOW

Ja, NiZej POAPISANASY, .eecceeeieeeeiee et (imie i nazwisko),

petnigcaly fUNKCIE ..o (stanowisko/funkcja),

niniejszym oswiadczam, co nastepuje:

1.

obowigzuje sie do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji poufnych,
ktdre uzyskam w zwigzku z wykonywaniem moich obowigzkéw zwigzanych
z obstugg zgtoszen sygnalistow, w tym wszelkich danych osobowych, dokumentéw,
materiatow, korespondencji oraz informacji ustnych. Informacje poufne obejmuja
rowniez wszelkie dane dotyczace zgtoszen sygnalistdw, osoby zgtaszajgcej, osdb
trzecich oraz dane o dziatalnosci organizacji, ktdre nie sg powszechnie dostepne.
Zobowigzuje sie do wykorzystywania informacji poufnych wyltacznie w celach
zwigzanych z wykonywaniem moich obowigzkéw zwigzanych z procedurg zgtoszen.
Oswiadczam, ze nie bede ujawnia¢ informacji poufnych osobom trzecim,
z wyjatkiem sytuacii, gdy jest to niezbedne do realizacji moich obowigzkéw i zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami Spétdzielni.
Zobowigzuje sie do stosowania odpowiednich Srodkéw technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu ochrone informacji poufnych przed
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, utratg lub zniszczeniem.

Zobowigzuje sie do przechowywania dokumentéw i nosnikéw zawierajgcych
informacje poufne w bezpiecznym miejscu, zapewniajgcym odpowiednig ochrong
przed dostepem osdb nieupowaznionych.

Zobowigzanie do zachowania poufnosci obowigzuje przez caly okres mojej pracy w
Legnickiej Spotdzielni Mieszkaniowej oraz po zakonczeniu wspdtpracy, niezaleznie
od przyczyny jej zakonczenia.

Jestem S$wiadoma/y, ze naruszenie obowigzkéw zwigzanych z zachowaniem
poufnoséci moze skutkowac odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karng,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami
Spotdzielni.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania przetozonych o wszelkich
przypadkach naruszenia poufnosci lub podejrzenia naruszenia poufnosci, ktore
zaobserwuije lub o ktdrych sie dowiem.

data, podpis



