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§ 1. Definicje

Pojecia uzyte w Procedurze okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez Spétdzielnig w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zglaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliécie.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym 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 dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliécie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w Spétdzielni lub na rzecz Spétdzielni, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoé¢ doéwiadczenia dziatan
odwetowych.

Komisja wyjasniajaca / Komisja — osoby wyznaczone przez Spétdzielnie do przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen prawa.

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz
inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej Ustawa przyznaje zdolnoéé prawna, wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.



9) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

10) Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktdra moze doéwiadczy¢ dziatar odwetowych, w
tym wspétpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty.

11) Pracownik — osoba zatrudniona w Spoétdzielni na podstawie stosunku pracy lub wykonujaca na
rzecz Spotdzielni jakgkolwiek inng prace zarobkowa na podstawie umowy zlecenia, dzieto lub

innego stosunku cywilnego.

12) Procedura - Procedura zgtaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnalistéw obowiazujaca w
Spétdzielni.

13) Spétdzielnia — Warszawska Spoétdzielnia Budowlano-Mieszkaniowg ,Chomiczéwka”, ul. Pabla
Nerudy 1, 01-926 Warszawa, wpisana do rejestru przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego

pod nr KRS: 0000015990, NIP: 5250011616, REGON: 012011477.

14) Sygnalista - osoba fizyczna, kt6ra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat Naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

15) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
16) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw.

17) Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.

18) Zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie, w ktérym nie ujawniono tozsamosci zgtaszajacego zaréwno
bezposrednio, jak i posrednio.

19) Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spétdzielni informacji o naruszeniu
prawa.

20) Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



§ 2. Cel wprowadzenia Procedury

1. Celem wprowadzenia w Spétdzielni wewnetrznych procedur w zakresie ochrony Sygnalistow jest
dostosowanie dziatari Spétdzielni do nowych przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow,
naktadajacej obowigzek umozliwienia Sygnalistom dokonywania zgloszeh naruszeh prawa oraz
ochrony ich przed dziataniami odwetowymi.

2. Podstawg wprowadzenia nowych przepiséw dotyczacych ochrony Sygnalistow byta konieczno$é
implementacji do polskiego systemu prawnego Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 patdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa

Unii.

3. Zgodnie z przepisami Ustawy, niniejsza Procedura okreéla:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
Spotdzielni, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez Spdétdzielnie do przyjmowania
zgtoszeh wewnetrznych;

sposoby przekazywania zgloszeri wewnetrznych przez Sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej;

bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjna lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej Spotdzielni, upowaznione do podejmowania dziatarh nastepczych, wigczajac
w to weryfikacjg zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;
tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3);

maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j, nieprzekraczajacy 3
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5) — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

zrozumiate i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ6w publicznych oraz - w stosownych przypadkach
—do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 3. Adresaci Procedury

1. Niniejszg Procedurg stosuje sig do wszystkich oséb fizycznych, ktére zgtaszajg informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym w szczeg6lnosci do:
1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;
3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na whasny rachunek;
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5) cztonkdéw Zarzadu, cztonkéw Rady Nadzorczej, Prokurentéw;

6) o0s6b $wiadczacych pracg pod nadzorem i kierownictwem, w szczegdinosci wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

7) stazystéw, wolontariuszy, praktykantéw;

8) bytych pracownikéw i wspétpracownikow;

9) osob ubiegajacych sig o zatrudnienie lub $wiadczenie ustug.

2. Zasady wynikajgce z niniejszej Procedury stosuje sie réwniez do:
1) oséb pomagajacych w dokonaniu Zgloszenia;
2) o0s6b powigzanych z Sygnalistg;
3) os6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliicie lub z nim
powigzanej, w szczeg6lnosci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§ 4. Zakres przedmiotowy zastosowania Procedury

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zgtaszanych przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa, obejmujacych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczgce:
1) korupciji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transporty;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentdw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym powyzej.

§ 5. Komisja wyjasniajaca

1. Spdtdzielnia powotuje Komisje wyjasniajaca odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszeri oraz
podejmowanie dziatar nastepczych.

2. W skiad Komisji wyjasniajacej wchodzg:
1) Trzech cztonkéw wskazanych przez Zarzad Spétdzielni;



2) Po jednym cztonku wskazanym przez kaida z zaktadowych organizacji zwigzkowych
dziatajgcych w Spétdzielni.

Cztonek Komisji podlega wytaczeniu od udziatu w pracach Komisji wyjasniajacej, jezeli zgtoszenie
dotyczy naruszenia prawa przez tego Czlonka Komisji oraz w przypadku uzasadnionego
podejrzenia bezstronnosci lub niezaleznosci Cztonka Komisji. O wytgczeniu od udziatu w pracach
Komisji Cztonek Komisji jest informowany przez Zarzad Spétdzielni. Informacja o wytaczeniu
Cztonka Komisji przekazywana jest réwniez pozostatym Cztonkom Komisji.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 Zarzad Spétdzielni powotuje do Komisji inng osobe w
miejsce wytaczonego Cztonka Komisji. Osoba ta petni funkcje Cztonka Komisji do czasu ustania
przestanek wytaczenia Czionka Komisji, w szczeg6lnoéci do czasu zakoriczenia postepowania
wyjasniajgcego w sprawie, w zwigzku z ktérg doszto do wylgczenia. O ustaniu przestanek
wytaczenia Zarzad Spétdzielni informuje wylaczonego Czfonka Komisji, osobe powotang na jego
miejsce oraz pozostatych Cztonkéw Komisji.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposréd siebie przewodniczgcego, ktéry prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzadza ich terminami. W przypadku wytaczenia Cztonka Komisji petnigcego
funkcje przewodniczacego na zasadach okreélonych w ust. 3 i 4, pozostali Cztonkowie Komisji
wybierajg spoéréd siebie nowego przewodniczacego, kiéry bedzie petnit te funkcje do czasu
ustania przestanek wyfgczenia dotychczasowego przewodniczacego.

Decyzje Komisji podejmowane sg zwyklg wigkszoscig glosow, przy obecnosci co najmniej trzech
cztonkow.

Komisja jest zobowigzana w szczegélnoéci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;

2) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych;

3) protokotowania rozméw wyjasniajacych;

4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania;

5) wypracowania stanowiska, zawierajacego analize zdarzer, oceng zasadnosci rozpatrywanego
zgtoszenia i oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatari;

6) przekazania pracodawcy protokotu zawierajacego stanowisko zespotu wraz z uzasadnieniem,
whnioskami i rekomendacjami.

Cztonkowie Komisji s3 powotywani i odwotywani przez Zarzad Spétdzielni na czas nieoznaczony.
Powotanie do Komisji nastepuje na podstawie upowaznienia, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1

do niniejszej Procedury.

Szczegbtowy tryb postepowania ze Zgtoszeniami i prowadzenia Postepowania wyjasniajacego
zostat opisany w § 10 — 14 niniejszej Procedury.

§ 6. Zasady przyznania ochrony Sygnalisty

Kazda osoba, ktéra jest $wiadkiem lub ma podejrzenie wystgpienia naruszenia w obszarze
okreslonym w § 4, powinna niezwtocznie zgtosic taki fakt.



2. Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi.
3. Zabronione dziatania odwetowe obejmujg m.in.:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczert zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysoko$ci tych $wiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracownika;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

11) negatywng ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarcze] lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia zgtaszajacego.

4. Sygnaliéci, ktérzy doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, mogg zglosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny spos6b jak informacje o
naruszeniu prawa.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.



w

§ 7. Ochrona danych Sygnalisty

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw maja charakter niejawny i nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom. Dane osobowe Sygnalisty podlegaja ujawnienia za
wyraZnie wyrazong zgoda Sygnalisty oraz w przypadkach okreslonych w ust. 3.

Spotdzielnia uniemotliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamoséé takich oséb.

Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktérej:

1) bezwzglednie obowigzujgce przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagajg od
Spétdzielni ujawnienia informacji dotyczacych naruszenia wtasciwym organom,

2) nastapi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgloszonych naruszer wykwalifikowanemu
podmiotowi zewnetrznemu przez Spétdzielnig, na podstawie zawartej umowy powierzenia
danych osobowych pomiedzy Spétdzielnig a taki podmiotem zewnetrznym.

§ 8. Tryby sktadania Zgtoszer

Zgloszenie naruszenia powinno by¢ zgodne z wzorem Zgloszenia Naruszenia, stanowiacym

Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury i powinno zawiera¢ w szczegdInosci:

1) dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe (wedtug wyboru zgtaszajacego);

2) date oraz miejsce wystapienia naruszenia;

3) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia;

4) dane osoby lub os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

5) jezeli ma zastosowanie, dane innych os6b mogacych mie¢ wiedze na temat naruszenia, w tym
ich dane kontaktowe;

6) jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajacym;

7) wskazanie dowodéw potwierdzajacych naruszenie przepiséw lub wewnetrznych procedur
(wszelkie  dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych  informacji
uprawdopodabniajgcych wystapienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
moggce ulatwi¢ wyjaénienie zgtoszenia.

Spétdzielnia nie przyjmuje zgtoszeri anonimowych.

W przypadku otrzymania zgtoszenia anonimowego jest ono pozostawiane bez rozpoznania.
Przewodniczacy Komisji wyjasniajgce] po ustaleniu, ze zgtoszenie ma charakter anonimowy
niezwiocznie niszczy / usuwa takie zgloszenie.

§ 9. Dokonywanie zgtoszeri przy wykorzystaniu kanatéw wewnetrznych

W przypadku, w ktérym naruszenie moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Spétdzielni, a
Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatarh odwetowych, zglaszanie naruszef w pierwszej
kolejnoéci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych kanatéw dokonywania
zgtoszen.



Zgtoszenie moze zosta¢ ztozone na pismie (w formie elektronicznej) na skrzynke poczty
elektronicznej, pod adresem sygnalista@wsbm-chomiczowka.pl. Treé¢ Zgloszenia wystanego za
pomoca poczty elektronicznej, powinna by¢ zgodna z trescig Zgtoszenia, ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury, przy czym zgtoszenie dokonane bez wykorzystania ww.
wzoru nie stanowi podstawy do jego odrzucenia.

Dostep do skrzynki poczty elektronicznej, o ktérej mowa w ust. 2 posiada Przewodniczacy Komisiji
wyjasniajgcej oraz inny Cztonek Komisji upowazniony przez Przewodzgcego, a takze wylgcznie w
niezbednym zakresie osoba odpowiedzialna za obstuge informatyczng skrzynek poczty
elektronicznej w Spétdzielni. Spétdzielnia stosuje $rodki informatyczne uniemozliwiajace dostep
do skrzynki poczty elektronicznej osobom nieupowaznionym.

W przypadku wytgczenia Cztonka Komisji od udziatu w pracach Komisji na zasadach okreslonych w
§ 5 ust. 3 i 4, Przewodniczacy Komisji dokonuje zmiany hasta logowania do skrzynki poczty
elektronicznej, o ktérej mowa w ust. 2. Jezeli Cztonek Komisji wylaczony do udziatu w pracach
Komisji byt upowainiony przez Przewodniczacego do korzystania ze skrzynki poczty
elektronicznej, o ktérej mowa w ust 2, nie jest on informowany o nowym hasle logowania do
czasu przekazania przez Zarzad informacji ustaniu przyczyn wytaczenia.

Kazdorazowo Sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wybranej przez siebie formy zgloszenia naruszenia
w dowolnym momencie. W Spétdzielni nie obowiazuje zadna hierarchia zwigzana z forma
dokonywania Zgtoszenia, ani obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowej przez
Sygnalistow.

Obstuga zgtoszer,, w szczegéInosci korespondencji oraz obieg dokumentéw, odbywa sie z
zachowaniem petnej poufnosci zgodnie z wymogami okre$lonymi w niniejszej Procedurze.

§ 10. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

Kazde Zgtoszenie otrzymane podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktérej nalezy ustali¢, czy nie
zachodzg okoliczno$ci wskazane w ust. 4 oraz ewentualnie przeprowadzi¢ konieczne dodatkowe
dziatania w nim przewidziane, a nastepnie wykona¢ jedng z czynno$ci wskazanych w ust. 3.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Przewodniczacego Komisji wyjasniajacej,
w ciggu 5 dni, liczonych od dnia otrzymania przez nig Zgtoszenia.

W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, Przewodniczacy Komisji wyjasniajacej

dokonuje jednej z nastepujgcych czynnosci:

1) w przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 ponizej - podejmuje decyzje o zaniechaniu
prowadzenia Postepowania wyjasniajacego;

2) w pozostalych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu Postepowania
wyjasniajgcego.

Nie wszczyna sig Postgpowania wyjasniajacego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie
ustalone, Ze zgloszenie nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczecie i przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, jesli byto to moiliwe, nie zostato
uzupetnione o takie informacje.



Jezeli Zgtoszenie byto uzasadnione, Komisja wyjasniajaca przekazuje Zarzadowi zalecenia co do
dziatai nastepczych. Jezeli naruszenie jest wynikiem dziatania lub zaniechania Cztonka Zarzadu
zalecenia co do dziatari nastepczych przekazywane sa bezposrednio Radzie Nadzorcze;j.

Decyzje, o ktérych mowa w ust. 3 odnotowuje sie odpowiednio w Karcie Zgtoszenia, ktéra
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury. Karte Zgtoszenia wraz z innymi materiatami
zgromadzonymi w toku wstgpnej weryfikacji zatacza sie do rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktéry
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Zaniechanie prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego nie pozbawia zadnej osoby $rodkéw
ochrony prawnej przystugujacych jej na mocy przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

W przypadku podjecia decyzji o wszczeciu postepowania wyjasniajacego Przewodniczacy Komisji
zwotuje Komisje wyjasniajaca.

Przewodniczacy Komisji wyjasniajacej wyznacza sposréd pozostatych Cztonkéw Komisji osobe,
ktora pod jego nieobecnosc bedzie realizowata obowigzki okreélone w ust. 1-3, 6, 8.

§ 11. Postepowanie wyjasniajace

Komisja wyjasniajaca zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejszg Procedura przebieg
Postgpowania  wyjasniajgcego. Przed przystapieniem do prowadzenia Postepowania
wyjasniajacego, cztonkowie Komisji wyjasniajacej musza podpisaé oéwiadczenia, ktérych wzor
stanowi Zatacznik nr 6 i 8 do niniejszej Procedury.

Jezeli uzyskane informacje sg wystarczajace do dalszej oceny Zgloszenia, Komisja wyjaéniajaca
podejmuje czynnosci wyjasniajace, ktdrych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznoéci
zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Komisja wyjasniajaca powinna odebra¢ wyjasnienia od Sygnalisty, Pokrzywdzonego i Osoby ktorej
dotyczy Zgtoszenie, a takie kazdej osoby, kiéra posiada informacje na temat sprawy bedacej
przedmiotem Zgtoszenia. Komisja wyjasniajaca moze tez przyjmowac od nich, $wiadkéw oraz
innych oséb materiaty i oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

Kazda osoba wezwana przez Komisje wyjasniajaca ma obowigzek stawi¢ sie w wyznaczonym
terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postgpowania wyjasnienia wedtug swojej
najlepszej wiedzy.

Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od os6b wskazanych w ust. 3
i 4 powyzej, Komisja wyjasniajgca przeprowadza w spos6b zapewniajgcy spetnienie wymogu
poufnosci, o ktérym mowa § 7 i 9. niniejszej Procedury.

Jezeli, Komisja wyjasniajgca w trakcie prowadzonych czynnoéci, potwierdzi zasadnoéé Zgfoszenia
naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatar nastgpczych majgcych na celu naprawienie
istniejgcej sytuacji bedgcej przedmiotem Zgtoszenia lub podjecia dziatah eliminujacych podobne
zdarzenia w przysztosci. Dziatania te mogg polegaé w szczegdInosci na:
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2.

1) wszczgeiu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sie naruszenia,
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

2) modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysziosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewencii;

3) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwigkszenia $wiadomosci pracownikow i wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i
zapobiegania naruszeniom;

4) zmianie czestotliwoéci audytéw obszaru, ktdrego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

5) zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu zapewnienie
efektywnego zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz ciagte
doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnodci z
obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

6) podjeciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zaleinosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczna
ochrone praw i interesow Spétdzielni.

W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagajy zatwierdzenia przez inne
jednostki organizacyjne/osoby decyzyjne w Spétdzielni, Komisja wyjasniajaca przedstawia do
akceptacji kompleksowy plan dziatari naprawczych. Przedstawienie planu dziatahi naprawczych
odbywa sig z zachowaniem peinej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
Procedurze.

Odpowiednie jednostki organizacyjne Spétdzielni dokonujg doktadnej oceny przedstawionego
planu dziatari naprawczych. W oparciu o analize, podejmuja decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub
modyfikacji planu dziatarn naprawczych.

Z prowadzonego Postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokét podpisany przez
Cztonkéw Komisji wyjasdniajacej, ktdrego wzér stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

§ 12, Informacje zwrotne

Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, ze

Zgtoszenie nie zostalo dokonane w sposdb uniemozliwiajgcy kontakt z Sygnalista, Sygnalista

bedzie informowany o:

1) przyjeciu Zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia;

2) podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatai w terminie nie

przekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, o ktérym mowa w
pkt 1).

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Komisja wyjaéniajaca w informacji zwrotnej, o ktérej mowa
powyzej w ust. 1 pkt 1), przedstawia powdd odrzucenia Zgltoszenia.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny

termin na przekazanie informacji o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych, o ktérym
mowa powyzej w ust. 1 pkt 2) liczy sie od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.
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W przypadku braku podania danych kontaktowych przez Sygnaliste, odstepuje sie od obowigzku
przesytania informacji zwrotnych odnotowujgc ten fakt w rejestrze zgtoszern wewnetrznych, ktory
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

W przypadku otrzymania Zgloszenia drogg elektroniczng za posrednictwem dedykowanych
skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne domysinie beda przekazywane na adres
poczty elektronicznej wskazany w Zgloszeniu, chyba ze Sygnalista poda inny kanat komunikacji.
Obowiazek przekazywania informacji zwrotnych cigzy na przewodniczagcym Komisji wyjasniajacej
lub innym Cztonku Komisji wyznaczonym przez przewodniczgcego.

Informacje zwrotne przekazywane na adres poczty elektronicznej Sygnalisty beda zabezpieczone
hastem, ktérego tres¢ zostanie przekazana innym kanatem komunikacji podanym przez Sygnaliste
(sms), a w razie nieposiadania dodatkowych danych umozliwiajgcych przekazanie hasta innym
kanatem komunikacji - przez przekazanie go w odrebnej wiadomosci e-mail.

Informacje zwrotne, o ktdrych mowa w punktach powyzej przekazywane sg Sygnaliscie, zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§ 13. Zasady przechowywania dokumentacji

Dla kazdego Zgtoszenia sporzgdzana jest Karta Zgtoszenia, ktérej wzér stanowi Zatacznik nr 4.

Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ udokumentowane. W szczegblnosci dokumentacja
powinna obejmowac:

1) korespondencje elektroniczna;

2) notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozméw;

3) raporty;

4) ewidencje;

5) dokumentacje zdjeciows.

Komisja wyjasniajgca zobligowana jest takie do sporzadzenia Protokotdéw z prowadzonego
Postepowania wyjasniajgcego.

Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej przechowywana jest przez Komisje wyjasniajacq przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze w
zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej jest przechowywana w biurze Spétdzielni pod adresem ul.
Pabla Nerudy 1, 01-926 Warszawa. Dokumentacja jest zabezpieczona w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep do niej osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa
w zakresie ochrony danych osobowych. Zabezpieczenie dokumentacji bedzie polegato w
szczegoblnosci na umieszczeniu ich w szafie pancernej zabezpieczonej zamkiem. Przewodniczacy
Komisji wyznacza sposréd Czlonkéw Komisji osobe odpowiedzialng za przechowywanie
dokumentacji zgodnie z wymogami okreslonymi powyzej.
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§ 14. Poufnos¢ informacii

Spotdzielnia zapewnia adekwatne Srodki fizyczne, organizacyjne oraz techniczne zapewniajace
poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby ktérej zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych
w Zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym Postepowaniu
wyjasniajacym, w szczegélnosci os6b pomagajacych w zgtoszeniu, $wiadkéw naruszenia, os6b
powigzanych z osobg zgtaszajgca.

Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi Zgloszenia naruszenia, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé toisamoéé oséb
wskazanych powyzej.

Spotdzielnia udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu
wytgcznie osobom, ktére zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen oraz podejmowania dziatar nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowad Sygnaliste moga zostaé ujawnione wytacznie na
podstawie jego uprzedniej wyraZznej zgody.

Spétdzielnia moze ujawnic¢ dane Sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich
wiasciwym organom publicznym lub sagdom.

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

§ 15. Kanat zewnetrzny

Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatari odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujace, Sygnalista przekazujac informacje na temat naruszen uprawniony jest
rowniez do korzystania z zewngtrznego kanatu zglaszania naruszeri. W tym zakresie do
przyjmowania zgtoszen uprawnione sg wlasciwe organy publiczne, w szczegélnosci Rzecznik Praw
Obywatelskich lub jednostki, organy badz instytucje Unii Europejskiej.

Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszern moze nastapi¢ po uprzednim
dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewngtrznego kanatu lub od razu za posrednictwem
kanatu zewnetrznego.

Aktualng informacjg na temat sposobu i trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna
znalei¢ na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

Komisja wyjasniajgca odpowiada za udostepnienie Sygnaliécie lub innej osobie chcacej dokonaé

Zgtoszenia informacji dotyczacych:

1) wiladciwych organéw wyznaczonych do przyjmowania zgfoszet naruszeri kanatem
zewnetrznym;

2) procedur dokonywania zgloszen naruszen;
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3) trybu rozpatrywania zgtoszer oraz zwigzanych z nimi dziatah nastepczych;

4)

srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wiasciwe organy.

§ 16. Ujawnienie publiczne

Ujawnieniem publicznym jest podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1)

2)

zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Spdtdzielnia, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej

- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacije.

3.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takie w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze:

1)

2)
3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegblnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy migdzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§ 17. Rejestr zgltoszen wewnetrznych

Komisja wyjasniajaca prowadzi rejestr zgtoszerh wewnetrznych, w ktérym opisywane sg wszystkie
Zgtoszenia, bez wzgledu na péiniejszy przebieg i wynik postepowania. Wzér rejestru zgtoszen
wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Wskazany w ust. 1 rejestr zgtoszert wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych, o ktdrych mowa w § 18 niniejszej Procedury oraz z uwzglednieniem
obowigzku zachowania ochrony tozsamosci Sygnalistow, sprawcow oraz potencjalnych sprawcéw
naruszenia oraz os6b wobec ktérych popetniono naruszenie.

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych obejmuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
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7) date zakoficzenia sprawy.

4. Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wylacznie osobom upowaznionym do
przyjmowania i obstugi Zgtoszen naruszen w Spotdzielni.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 18. Ochrona danych osobowych

1. Do ochrony danych osobowych sygnalistéw stosuje sie obowigzujaca w Spétdzielni Polityke
ochrony danych osobowych.

Spétdzielnia realizuje obowigzek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych w zwigzku

z przyjmowaniem Zgloszern oraz prowadzeniem Dziatain nastepczych, poprzez umieszczenie

stosownych klauzul informacyjnych w miejscu publikacji Procedury, a takze w innych formach

przewidzianych Polityka ochrony danych osobowych.

§ 19. Obowiazki informacyjne na etapie rekrutacji

1. Osobie ubiegajgcej sig o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Spétdzielnia przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

2. Do przekazania informacji o Procedurze zobowigzana jest kaida osoba reprezentujaca
Spotdzielnie w zwigzku z prowadzeniem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

3. Informacja o Procedurze moze by¢ zawarta w szczegélnosci w tresci ogloszenia o prace lub
przekazana w momencie odpowiedzi na zgloszenie rekrutacyjne kandydata.

4. Zapewnienie dostgpu do Procedury osobie, o ktdrej mowa w ust. 1 nastepuje poprzez
umieszczenie treéci Procedury na stronie internetowej Spétdzielni.

§ 20. Zasady wdrozenia i zmiany Procedury

1. Spotdzielnia ostateczng tres¢ niniejszej Procedury ustala po konsultacjach z:
1)} zakladowa organizacja zwigzkowg albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, (jezeli w
Spotdzielni dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa), albo
2) przedstawicielami os6b $wiadczacych prace na rzecz Spétdzielni, ktérzy nie przynaleza do
zwigzkdw zawodowych.
2. Konsultacje nad ostateczng trescig Procedury, trwa¢ bedg nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10
dni od dnia przedstawienia przez Spétdzielnig projektu Procedury.
3. Procedura wchodzi w Zzycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomoéci oséb
wykonujgcych prace, w sposob przyjety w Spoétdzielni.
4. Procedura podlega okresowemu przeglgdowi przez osoby decyzyjne w Spétdzielni nie rzadziej niz
raz do roku.
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W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te wprowadzane sg po
konsultacjach z zakltadowg organizacjg zwigzkowa (albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,
(jezeli w Spoétdzielni dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa) albo
przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz Spoétdzielni, ktérzy nie przynalezg do
zwigzkow zawodowych, w sposdb zwyczajowo przyjety w Spotdzielni.

Konsultacje i wejscie w zycie zmian w Procedurze powinno odby¢ sie z zachowaniem terminéw
wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej.

Integralnym zatacznikiem do Procedury sg wszystkie zatgczniki wymienione w § 22 niniejszej
Procedury.

§ 21. Postanowienia koricowe

Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposéb praw Sygnalisty, Osoby ktérej
dotyczy Zgtoszenie oraz praw innych os6b wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania jej
zasad. Kazdy Pracownik otrzymuje takze w formie pisemnej lub elektronicznej wyciag z niniejszej
Procedury, zawierajgcy podstawowe informacje o dostepnych kanatach Zgtoszer, niezbednej
tresci Zgtoszenia, uprawnieniach i obowigzkach oraz zasadach ochrony Sygnalisty, a takze o
zasadach postepowania w przedmiocie Zgtoszen w Spoétdzielni.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg oraz otrzymania wyciagu z
Procedury stanowigcego Zatacznik nr 9, skfadajac odwiadczenie, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik
nr 8 do niniejszej Procedury.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatacznikami do niej sg na biezagco dostepne do wgladu dla
Pracownikow w sekretariacie Spétdzielni.

Komisja wyjasniajgca zobowigzana jest do zapoznania Pracownikéw z niniejszg Procedurg w
terminie 7 dni od dnia zakoriczenia konsultacji nad Procedura.

W terminie okreslonym w punkcie powyzej Pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z trescig
niniejszej Procedury oraz ztoiyé oswiadczenie o ktérym mowa w punkcie 4 powyzej do Komisji
wyjasniajacej. Pracownicy zatrudnieni przez Spétdzielnie po tym terminie s3 zobowigzani
wykonaé te obowigzki przed rozpoczeciem Swiadczenia pracy na rzecz Spétdzielni. Osobami
odpowiedzialnymi za zebranie oswiadczen, o ktérych mowa w niniejszym punkcie s3 cztonkowie
Komisji wyjasniajgcej.

§ 22. Zataczniki

Zatacznik nr 1 - Wzér upowaznienia dla cztonka Komisji wyjasniajacej;
Zatacznik nr 2 - Wz6ér Zgtoszenia Naruszen;

Zatacznik nr 3 - Wzér Informacji zwrotnej;

Zatacznik nr 4 - Wzér Karty Zgtoszer;

Zatacznik nr 5 - Wzér Rejestru zgloszen wewnetrznych;

Zatacznik nr 6 - Wzér Oswiadczenia o Poufnosci cztonka Komisji wyjasniajacej;
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7. Zafgcznik nr 7 - Wzdr Protokotu z prowadzonego postepowania wyja$niajacego;
8. Zatgcznik nr 8 - Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura;
9. Zafycznik nr 9 - Wyciag z Procedury.

ZARZAD
WARSZAWSKIEJ SPOLDZIELN!

BU DOWLANO-M!ESZKANlOWEJ

| CHOMICZOWKA \
N Yb w Warszawle 2
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Zatacznik nr 1

UPOWAZNIENIE

My nizej podpisani:
.................................................... ~ Prezes Zarzadu,
... = Cztonek Zarzadu,

uprawnieni do tacznej reprezentacji, niniejszym upowazniamy:

(imie i nazwisko, stanowisko osoby)

do dziatania jako cztonka Komisji wyjasniajacej, na podstawie Procedury Zglaszania naruszen
przepiséw prawa przez Sygnalistow, w tym w szczegdlnosci do:

1) Przyjmowania Zgtoszen naruszeri od Sygnalistéw;
2) Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszer naruszen;

3) Podejmowania decyzji o rozpatrzeniu bad: pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych
naruszen;

4) Udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgtoszonych naruszer;

5) Biezgcego kontaktu z Sygnalista w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
zgtoszonych naruszen;

6) Prowadzenia postepowari wyjasniajgcych w ramach Komisji wyjasniajacej;

7) Przekazywania informacji do Zarzadu Spétdzielni, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzadu
w sprawg zgloszonego naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy;

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnoéci, ktorych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego i zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, rozpatrzenia Zgtoszenia naruszenia
przez Sygnaliste.

(imie nazwisko, stanowisko, podpis) (imie nazwisko, stanowisko, podpis)
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Zatacznik nr 2

ZGtOSZENIE NARUSZENIA

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu naruszer prawa w Spétdzielni. Podane informacje s3 objete

poufnosciag na zasadach okreslonych w Procedurze Zgtaszania naruszer przepiséw prawa przez
Sygnalistow.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje duze
ryzyko ich wystgpienia lub préby ukrycia.

Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa
przez Sygnalistow.

Zgodnie z trescig Procedury zgltaszania naruszen przepisdbw prawa przez Sygnalistéw, Komisja
wyjasniajaca pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia naruszen, ktdre sa anonimowe i nie posiadaja
danych Sygnalisty, umozliwiajgcych poiniejszy kontakt z osobg dokonujaca Zgtoszenia
nieprawidtowosci.

1. Osoba sktadajaca Zgloszenie

W przypadku zgtoszenia skfadanego przez kilka 0séb, prosze wpisa¢ dane wszystkich oséb.

2. Status Sygnalisty (zaznaczy¢ wilasciwe)

Pracownik
Wspdtpracownik

Byty Pracownik

Byty Wspdtpracownik
Osoba w procesie rekrutacji

Oooooogoog

Osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy o Swiadczenie ustug

Osoba prowadzaca jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarczy

Cztonek Rady Nadzorczej

Stazysta

Praktykant

Osoba $wiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta

I s o |
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6. Charakter naruszenia (zaznaczyc¢ wiasciwe)

L] Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
O Niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnief.

0 Niezachowanie naleZytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznoéciach.
U Nieprawidtowosci w dziatalnosci podmiotu.

O Naruszenie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

O Inne

7. Dane swiadkéw

W przypadku kilku Swiadkéw, prosze wpisac dane wszystkich oséb.

Imie:

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................



0L T T ) PP

3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisa¢ dane wszystkich oséb.

4. Dane Osoby / Oséb, ktére dopuscity sie nieprawidlowosci bedacych przedmiotem
Zgtoszenia

W przypadku kilku oséb, prosze wpisac dane wszystkich oséb.

............................................................................................................................

5. Opis naruszenia
Data POWSTANIA NANUSZENIA! «.....uceeriree e rrere e st semase s o st saseneses ses sas semasasss s sms sas sas ses sas edemnssemasonabtssartane
Miejsce WYStaPIENIA NATUSZENIAL .....ccevere et ere st s estse s ctn st seesaesns sse ses sraessass s ssesassas sns sesarenes seesen senassts

OPIS NATUSZENIA: ....coceserciisinesiinens e ssisnssissssisasssasessses sassss sssssssss sosssssnsses ses osses sesmsssonsss seests sesssssersss sssasamsnmsssnossos
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Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty

12. Adnotacja o otrzymaniu Zgtoszenia

Data otrzymania Zgtoszenia

FOrma otrzymania ZBIOSZENIA .........c.cocoveciureiererecre e e s eessas sess e ses s b et e sas sms ses ses st samasssnssesasssesssmnts
Imig i nazwisko cztonka KOmisji WYJaSnIiajgee] .....cvvevuveereineeie it cecees st cen e s smsessa semenssee s asneeeen

Podpis Cztonka KOMIsji WYJaSNI@JECe] .....c..ueieeeveevericerisire ettt e ens s essses st see covens ees senasmmeteoesemsvaens srsssnane
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Zalacznik nr 3

INFORMACJA ZWROTNA
Niniejszym potwierdzam przyjecie informacji o naruszenie prawa, ktére zostato dokonane przez:
MG SYBNAIISTY: ...iiieecrir et seaets e sossta s et st st e sememn e et e s erssmsess seeses e sseses s ses s sesemmsanaresessemenn

NAZWISKO SYBNAIISY: ...ttt st ema et sss s st ses e e esesesesa e st aes s see st aes st enseemsen e

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

Skrécona informacja o sposobie zakoriczenia postepowania wyjasniajacego (nalezy uzupetni¢ po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajqcego)

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

Data, miejscowos$¢

Podpis Cztonka Komisji wyjasniajacej
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Zatacznik nr 4

KARTA ZGLOSZENIA

Data otrzymania Zgtoszenia

Imieg i Nazwisko Sygnalisty ..........cccooovevrmeunn...
Okolicznosci wskazane w Zgtoszeniu

1. Zgtoszenie dotyczy osoby

4. Dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgtoszenia

0O Zgtoszenie przekazane do Postepowania wyjasniajacego w dniu ................

U Inne czynnosci Wyjasniajace POGJELE PIZEZ .uu..ewceoooooceeeeersoeeoeeeeoeeeeeoeoeeoeeoee oo w
ANU oottt ot st s e e ats ot s et e s st s s e e e seseesesees e

U Przekazanie organom SCIBaNIa W dNiU ............eveeeereeereeeeeeeeeeseesses oo oo eoesesoesees s

U Niepodjgcie dalszych czynnosci, decyzja podjeta W dnil eee...eeeeeeeeeeeeeeoeooeeeoeoeeososooen

0 Inne

.............................................................................................................................................

5. Sankcje dyscyplinarne wobec osoby dokonujacej naruszenia (opisac jeZeli zostaly podjete
dziatania)

24



6. Miejsce przechowywania dokumentacji i data przekazania

........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................

Data, miejscowos¢

Podpis Cztonka Komisji wyjasniajacej
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Zatacznik nr 6

Imie i nazwisko

Stanowisko

WZOR KLAUZULI O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY CZtONKA KOMIS)I WYJASNIAJACE)

Ja nizej podpisany/-a:

jako Cztonek Komisji wyjasniajacej zobowiazuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze
mnie w trakcie toczacych sie postepowar wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgtoszeri
nieprawidfowosci w Spéidzielni, w tym w szczeg6lnosci zobowiazuje sie do:

1)

2)
3)
4)

5)

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb
bezposredni lub posredni zidentyfikowaé toisamos$¢ Sygnalisty, swiadkéw, domniemanego
sprawcy oraz innych osdb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia;

zachowania w tajemnicy tresci zgfoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjaénien w toku
postepowania wyjasniajacego;

wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;

nieudostepniania uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajacego informacji osobom
nieupowaznionym;

nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji
przed dostgpem o0s6éb nieupowainionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem,
udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Jednoczeénie oéwiadczam, ze jestem s$wiadomy, iz postgpowanie sprzeczne z powyiszymi
zobowigzaniami, moze stanowié¢ naruszenie przepiséw karnych, jak réwniez mozie rodzi¢ wobec mnie
cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawecza.

Data, miejscowo$¢

Podpis Cztonka Komisji wyjasniajacej
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Zatacznik nr 7

(data, miejscowosé)
WZOR PROTOKOLU Z POSTEPOWANIA WYJA$NIAJACEGO

W sprawie zgtoszenia z dnia .............ccccrveee.ee..., dOKONANEgo przez

(nazwa podmiotu i Dziatu, w ktérym zatrudniony jest Sygnalista)

Data WPIYNIQCIA ZBIOSZENIA: wuu.vvuuriveeiees oot st sssees e sesesessseseseseeemesses e se st s sesses s tesseees o eees oo

Stanowisko Osoby przyjmujacej Zgloszenie: ..................
Data zakoriczenia postepowania: ..............

Protokét sporzadzit:

(podpis Cztonka Komisji wyjasniajacej)
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Zatacznik nr 8

................................................................

(Dziat/Komérka organizacyjna)

W2ZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z POSTANOWIENIAMI PROCEDURY ZGLASZANIA
NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z postanowieniami Procedury zgfaszania naruszen
przepiséw prawa przez Sygnalistéw, wprowadzonej Uchwata/Zarzadzeniem nr .......cocoeeruvenen. z dnia

. r, rozumiem jej tres¢, przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

(Data i podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 9

WYCIAG Z PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Sposdb dokonywania Zgloszen

1. Sygnalista, jest uprawniony dokonywac zgtoszeri wewnetrznych na zasadach okreélonych w
Procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa przez Sygnalistéw.

2. Zgloszenie naruszenia powinno by¢ zgodne z wzorem Zgloszenia Naruszenia, stanowigcego
Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Zgloszenie moie zostaC zlozone na piémie (w formie elektronicznej) na skrzynke poczty
elektronicznej, pod adresem sygnalista@wsbm-chomiczowka.pl. Tre$¢ Zgtoszenia wystanego za
pomocy poczty elektronicznej, powinna by¢ zgodna z treécia Zgloszenia, ktdrego wzér stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Sygnalista, dokonujac zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uprawniony jest réwniez do
skorzystania z Kanatéw Zewnetrznych lub dokonaniu Ujawnienia publicznego. Zasady dotyczace
Kanatow zewnetrznych i Ujawnienia publicznego zostaty opisane, odpowiednio w paragrafach 15 i
16 Procedury.

5. Obszary naruszeri, ktére moga by¢ przedmiotem Zgtoszenia zostaty wskazane w § 4 Procedury.

6. Spotdzielnia nie przyjmuje zgtoszeri anonimowych.

Prawa i ochrona Sygnalisty

1. Kazdemu Sygnalicie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi, szczegétowo
wymienionymi w § 6 ust. 3 Procedury.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zasady dotyczace Ochrony Sygnalisty stosuje sie réwniez do:

1) os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdra
pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

2) os6b powigzanych z Sygnalisty — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspétpracownika
lub cztonka rodziny Sygnalisty;

3) oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliécie lub z nim
powigzanej, w szczegblnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.
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4.

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw majg charakter niejawny i nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom. Dane osobowe Sygnalisty podlegajg ujawnienia za
wyraZnie wyrazong zgoda Sygnalisty oraz w przypadkach okreslonych w § 7 ust. 3 Procedury.

Zasady rozpatrzenia Zgtoszenia

Komisja wyjasniajgca

Spoétdzielnia powotuje Komisje wyjasniajagca odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszeri oraz
podejmowanie dziatai nastepczych.

Wstepna weryfikacja Zgloszenia

1.

3.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Przewodniczgcego Komisji wyjasniajacej,
w ciggu 5 dni, liczonych od dnia otrzymania przez nig Zgtoszenia.

W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgloszenia, Przewodniczacy Komisji wyjasniajgcej

dokonuje jednej z nastepujgcych czynnosci:

1) w przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 10 ust. 4 Procedury - podejmuje decyzje o
zaniechaniu prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego;

2) w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu Postepowania
wyjasniajacego;

Szczegdtowe zasady dotyczace Wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zostaty opisane w § 10 Procedury.

Postepowanie wyjasniajgce

1.

Komisja wyjasniajaca, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejsza Procedurg przebieg
Postgpowania wyjasniajgcego. Przed przystgpieniem do prowadzenia Postepowania
wyjasniajgcego, cztonkowie Komisji wyjasniajacej muszg podpisaé oéwiadczenia, ktérych wzér
stanowi Zatacznik nr 6 1 8 do niniejszej Procedury.

Jezeli uzyskane informacje sa wystarczajgce do dalszej oceny zgloszenia, Komisja wyjasniajaca
podejmuje czynnodci wyjasniajace, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci
zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Komisja wyjasniajgca powinna odebra¢ wyjasnienia od Sygnalisty, osoby ktérej dotyczy
Zgtoszenie, a takze kazdej osoby, ktéra posiada informacje na temat sprawy bedace]j przedmiotem
Zgtoszenia. Komisja wyjasniajgca moze tez przyjmowac od nich, $wiadkéw oraz innych oséb
materialy i oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

Kazda osoba wezwana przez Komisje wyjasniajgca ma obowigzek stawié¢ sie w wyznaczonym
terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia wedtug swojej

najlepszej wiedzy.

Szczegbtowe zasady dotyczgce postepowania wyjasniajgcego zostaty wskazane w § 11 Procedury.

Informacje zwrotne
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Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, ze
Zgtoszenie nie zostalo dokonane w sposéb uniemozliwiajacy kontakt z Sygnalistg, Sygnalista
bedzie informowany o:

1) przyjeciu Zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia;

2) podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatar w terminie nie
przekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia albo w ciaggu 7 dni od
dnia dokonana zgloszenia wewnetrznego, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktérym mowa w pkt 1).

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Komisja wyja$niajaca w informacji zwrotnej, o ktérej mowa
powyzej w ust. 1 pkt 1), przedstawia powdd odrzucenia Zgloszenia.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny
termin na przekazanie informaciji o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych, o ktérym

mowa powyzej w ust. 1 pkt 2) liczy sig od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

W przypadku braku podania danych kontaktowych przez Sygnaliste, odstepuje sie od obowigzku
przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych, ktory
stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Szczegttowe zasady przekazywania Informacji Zwrotnych zostaty wskazane w § 12 Procedury.
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