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|. ZAGADNIENIA OGOLNE

1. Procedura zgloszern wewnegtrznych w Spéldzielni Mieszkaniowej ,Jelonki”, zwana dalej
»Procedurg” okresla zasady dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatari
nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24).

2. Procedura jest dokumentem organizacyjnym Spaétdzielni Mieszkaniowej ,Jelonki” zwanej dalej
»Spoétdzielnig”, konstytuujacym wewnetrzny system postepowania ze zgloszeniami naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

3. Postanowienia zawarte w Procedurze nie nalezg do materii prawa pracy.

4. Przyjmujacymi zgtoszenia oraz podejmujgcymi dziatania nastepcze sa upowaznieni pracownicy
Spétdzielni. Do wykonywania obu ww. czynno$ci moga byé wyznaczone te same osoby.

5. Celem procedury jest, w slad za motywem 47 dyrektywy 2019/1937, samodzielna naprawa
i doskonatos¢ w ramach organizacji (self-correction).

6. Procedura zapewnia poufnos$¢ i bezpieczeristwo informacji, co oznacza, ze przetwarzanie
danych osobowych w ramach Procedury uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamoéci
sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

7. Informacje o Procedurze, w ramach art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw, Spétdzielnia
przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej.

8. Do niniejszej Procedury maja zastosowanie definicje poje¢ znajdujgce sie w ustawie o ochronie
sygnalistéw.

9. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi
dziatajgcymi przy Spétdzielni.

10. Kazda z oséb wykonujacych prace dla Spétdzielni zobowigzana jest do zapoznania sie z trescia
procedury.

Il. SPOSOB PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ wytacznie informacja o naruszeniu przez
Spoétdzielnie prawa w zakresie okre$lonym w art. 3 ust 1. ustawy o ochronie sygnalistéw.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia pisemnego w postaci elektronicznej wypetniajac
formularz zgtoszeniowy dostepny pod adresem/linkiem https://smjelonki.whistlelink.com/
wskazanym w zawiadomieniu o wprowadzeniu niniejszej procedury, ktére stanowi¢ bedzie
Zatfgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

3. Skiadane zgloszenie powinno zawieral wszystkie informacje przewidziane w formularzu
oraz przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia:

1}  datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

2)  opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwoéé wystapienia
naruszenia prawa,

3)  wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,

4)  wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

5)  wskazanie wszystkich dowoddw i informagji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia

4. Dostep do ww. kanatu zgloszenia posiadajg wytgcznie upowaznieni pracownicy Spétdzielni,
ktdrzy przyjmujq zgtoszenia oraz podejmuja dziatania nastepcze.
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5. Sygnalista ma prawo zgda¢ dokonania zgfoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania.
Spétdzielnia jest zobowigzana uwzgledni¢ zgdanie sygnalisty i zorganizowal spotkanie w
terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku.

6. Zgloszenie moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sig swiadomego sktadania
fatszywych zgtosze. Osoba dokonujgca zgloszenie wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgloszenie w ziej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

7. W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zostac pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegéinych, w tym takie w przepisach
porzadkowych obowigzujgcych w  Spoétdzielni. Zachowanie takie moie by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub os6b
wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac
rozwiazaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

8. Zgloszenia niespetniajagce wymogdéw okreslonych niniejsza procedura, wykraczajace poza
zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi w niniejszej
procedurze nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

Ill. PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowania zgloszern wewnegtrznych s3 pracownicy
Spétdzielni zatrudnieni na nastepujgcych stanowiskach:
1) Kierownik Dziatu prawno-organizacyjnego,
2)  stanowisko ds. regulacji wewnetrznych,
3)  stanowisko ds. cztonkowskich,
ktédrym Spéidzielnia nadata pisemne upowaznienia w tym zakresie.

2. Osoby, o ktérym mowa w pkt. 1 powyzej, zobowigzane sa do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania zgtoszenia, takze po
ustaniu stosunku pracy.

3. Zgloszenia rejestrowane s3 w Rejestrze Zgloszern Wewnetrznych przez osoby wskazane
w pkt. 1 powyzej.

IV. PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Osobami upowazniony do podejmowania dziatari nastepczych sy bezstronni pracownicy
Spétdzielni, zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:
1)  Kierownik Dziatu prawno-organizacyjnego
2)  stanowisko ds. regulacji wewnetrznych
3)  stanowisko ds. cztonkowskich,
ktérym Spdtdzielnia nadata pisemne upowaznienia w tym zakresie.

2. Osoby, o ktérym mowa w pkt. 1 powyzej, zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Do zakresu podejmowanych dziatai nastepczych nalezy:

1)  weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego,
2) dalsza komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej o planowanych lub podjetych
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dziataniach nastgpczych (pod warunkiem, ze sygnalista podat w zgloszeniu adres do
kontaktu, czyli adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej),

3)  wydanie rekomendacji o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa,

4)  wydanie rekomendacji, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

4. Osoba, o ktdérej mowa pkt. 1 powyzej, co do ktdrej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot
zgtoszenia, nie moze weryfikowa¢ i analizowa¢ takiego zgtoszenia.

5. Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu
przekazany przez sygnaliste, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢
potwierdzenie.

6. Osoby upowainione do podejmowania dzialari nastepczych moga podjaé decyzje
o0 odstapieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb
nieprawdziwe lub niemoiliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacii
niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

7. Jezeli zgtoszenie pozwalana na podjecie dziafari nastepczych — w tym weryfikacje zgtoszenia,
nastepuje to niezwtoczne po wplynieciu zgtoszenia.

8. Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego sa poufne,
a obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich osobach podejmujacych dziatania
wyjasniajace.

9. W ramach weryfikacji zgtoszenia ocenie podlega prawdziwo$¢ zarzutdw zawartych
w zgtoszeniu.

10. W ramach dziatai nastepczych, osoby upowaznione do ich podejmowania sg uprawnione
w szczegdlnosci do:

1)  analizy dokumentéw oraz wszelkich innych danych, w tym do zabezpieczenia
elektronicznych no$nikéw informacji,

2)  prowadzenia rozméw wyjasniajgcych z osobami $wiadczacymi prace na rzecz
Spétdzielni.

11. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ wewnetrzni i zewnetrzni specjalisci i niezalezni
konsultanci np. w ramach konsultacji lub poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu
zgtoszenia, zachowujac przy tym w poufnosci wszelkie informacje dotyczace sygnalisty i innych
0s6b zwigzanych ze zgtoszeniem. Wewnetrzni i zewnetrzni specjalisci i niezalezni konsultanci
moga zosta zaangazowani w ww. dziatania po otrzymaniu stosownych upowaznieri od
Spétdzielni.

12. Informacja zwrotna - informacja na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych
oraz powodow takich dziatan - przekazywana jest sygnaliscie nie pdZniej niz w terminie
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia, chyba, Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

13. Jezeli w ramach dziatan nastepczych:

1)  stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspétpracy
z sygnalistg nie byto mozliwe jego rozpoznanie,

2)  stwierdzono, ze do rozpoznania zgtoszenia niniejsza Procedura nie ma zastosowania,

3)  stwierdzono, ze zgtoszenie byto bezzasadne,
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14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,
5)  stwierdzono, ze zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajgce rozpoznanie zgtoszenia,

zgtoszenie oddala sie, o czym osoby upowaznione do podejmowania dziatari nastgpczych
weryfikujace dane zgioszenie informujg Zarzad Spétdzielni na pi$mie wraz z uzasadnieniem.
W przypadku zgloszenia zasadnego, osoby upowaznione do podejmowania dziatari
nastepczych zajmujacy sie danym zgtoszeniem mogg wyda¢ rekomendacje w zakresie podjgcia
stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.
Rekomendacje, o ktérych mowa w pkt. 14 powyzej, formutowane i podpisywane s przez
wszystkie osoby upowaznione do podejmowania dziatah nastgpczych zaangazowane
w weryfikacje danego zgtoszenia.

Rekomendacje, o ktérych mowa w pkt. 14 powyzej, otrzymuje Zarzad Spétdzielni oraz osoba,
ktéra dokonata naruszenia prawa.

W rekomendacjach, o ktérych mowa w pkt. 14 powyzej, nie ujawnia si¢ danych osobowych
sygnalisty, os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, oséb powigzanym z sygnalisty oraz osdb
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia.

Gdy wynikiem podjetych dziatar nastepczych jest potwierdzenie naruszenia prawa, Zarzad
Spétdzielni podejmuje dziatania naprawcze lub korygujace wskazane w rekomendacjach, o
ktérych mowa w pkt. 14 powyzej, ktére maja na celu napraweg ujawnionych naruszer oraz
zapobieganie naduzyciom w przysztosci.

Zarzad informuje Rade Nadzorcza o podjetych dziataniach naprawczych lub korygujacych z
zachowaniem zasady poufno$ci o ktérej mowa w rozdziale VI

Dziatania naprawcze obejmujg w szczegéinosci:

1)  zlecenie przeprowadzenia audytu danego obszaru,

2)  weryfikacje regulacji wewngtrznych i ewentualna ich korektg, uzupetnienie
lub wdrozenie nowych,

3)  przeprowadzenie dodatkowych szkoles,

4)  zmiany organizacyjne, w tym w zakresie kontroli/nadzoru nad okreslonymi obszarami.

Dziatania korygujgce obejmuja w szczegdlnosci:

1)  wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownikéw, ktérych dziatanie
i/lub zaniechanie spowodowato lub przyczynito sie w jakikolwiek sposéb do
wystgpienia naruszenia prawa,

2)  rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem, jezeli pracownik dopuscit sig naruszenia
prawa, ktdre jest podstawg do rozwigzania umowy,

3) zakonczenie wspdtpracy z osoba, ktdra naruszyta przepisy prawa,

4) ztoienie do wlaéciwego organu zawiadomienia o moiliwosci popetnienia
przestepstwa, jeieli stwierdzone naruszenie prawa spefnia znamiona czynu
zabronionego.

Podjete dziatania nastgpcze powinny by¢ rozliczalne, a wigc rekomendacje, o ktérych mowa
w pkt. 14 powyzej, w szczeg6lnosci powinny definiowac konkretne zadania, przypisywac
odpowiedzialnoé¢ za ich wykonanie konkretnym pracownikom lub dziatom, a takze okreslac
termin realizacji tych zadan oraz cykliczna weryfikacje efektow tej realizacji.

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan nastepczych osoby podejmujace
dziatania nastepcze w ramach danego zgtoszenia opracowuja i podpisujg raport opisujacy
przebieg catego postgpowania wyjasniajacego, czyli wyniki dziatahh wyjasniajacych
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oraz podjete dziatania korygujace/naprawcze. Raport pozostaje w dokumentacji
postepowania wyjasniajgcego.

V. TRYB POSTEPOWANIA Z INFORMACJAMI O NARUSZENIACH PRAWA
ZGtOSZONYMI ANONIMOWO

Spotdzielnia nie bedzie rozpatrywac zgtoszer anonimowych.
Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdrych nie jest mozliwe w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowanie osoby dokonujgcej zgtoszenia bedg rejestrowane i pozostawione bez

rozpatrzenia.

VI. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

Wszelkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjaénienia zgtoszenia powinny by¢
udokumentowane, np. w postaci raportdw, zestawienia danych, korespondencji e-mail,
notatek z rozméw wyjasniajgcych.

Wersje elektroniczne dokumentacji przechowywane sa w Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych,
natomiast papierowe wersje dokumentacji przechowywane sg u osoby upowaznionej do
podejmowania dziatari nastgpczych wskazanej przez Spétdzielnie.

Wszelkie dokumenty dot. dziatari z postgpowania wyjasniajgcego sa poufne, a osoby, ktére
tworzg takie dokumenty, po przekazaniu ich do Rejestru zgtoszen wewnetrznych lub osoby,
o ktdrej mowa w pkt. 2 powyzej, i zamknigciu sprawy zobowigzane sg trwale usunaé taka
dokumentacje ze swoich zasobéw.

Dokumentacja postepowania wyjasniajacego przechowywana jest przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie zostaje trwale
usunieta/zniszczona.

Postanowienia pkt. 4 powyZzej nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postepowart przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sgdowo-administracyjnych.

VII. ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

1.

O~

Wprowadza sig¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec oséb
powigzanych z sygnalista i os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatah o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec os6b wskazanych w pkt. 1i 2 powyzej,
beda traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscia
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujacego dziatari odwetowych
ze Spotdzielnia.

Niedopuszczalnym w stosunku do oséb wskazanych w pkt. 1 i 2 powyzej jest w szczegdlnoéci:
odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
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na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy o prace na czas nieckreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wykonywania
pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opinig
o pracy, natoienie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub érodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢
skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia
w przyszlosci zatrudnienia — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi
powodami, niezwigzanymi z faktem dokonania zgtoszenia.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaia sie takze grozbg lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w pkt. 4 powyzej.

Zakazuje sie réwniez podejmowania jakichkolwiek posrednich dziatarh odwetowych wobec
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegélnosci wobec podmiotu prawnego, ktéry jest wlasnoscia sygnalisty, dla
ktorego sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w inny sposéb zwigzany. Do takich posrednich
dziatan zaliczy¢é nalezy np. odmowe $wiadczenia ustug, wpisanie na ,czarng listg”,
bojkotowanie dziatalnosci gospodarczej.

VIll. DANE OSOBOWE - POUFNOSC.

G(N""

Spotdzielnia gwarantuje, ze niniejsza Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osdb.

Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie,
osobom powigzanym z sygnalista oraz osobom pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Osoby
wymienione powyiej, ktérych dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgfoszeniem zostaly
w spos6b nieuprawniony ujawnione, powinny niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢
Spétdzielnie, ktéra zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong tych os6b.
Tozsamoéé oséb wymienionych w pkt. 1 powyzej, jak réwniez wszystkie informacje
umozliwiajace ich identyfikacje, nie bedzie ujawniana. Dane osobowe sygnalisty moga zostac
ujawnione osobom nieupowaznionych wytacznie za wyraing zgoda sygnalisty. Tozsamos¢ ww.
osob, jak réwniez inne informacje umozliwiajace ich identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym iproporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy krajowe postepowarn. Tozsamos$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie,
podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc sygnalisty.
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Spotdzielnia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatari nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sq zbierane, a w przypadku zebrania sa trwale usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
Klauzule informacyjne wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) stanowig
zafaczniki do niniejszej Procedury:
1)  zafacznik nr 1 - klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych dla
sygnalisty,
2)  zalacznik nr 2 — klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych dla
osoby, ktérej tyczy sie informacja o naruszeniu prawa,
3)  zatacznik nr 3 — klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych
niezbednych do dokonania rozpatrzenia zgtoszonej nieprawidtowosci.

IX. REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZYCH

o

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektroniczne;j.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszern wewnetrznych odpowiedzialne s3 osoby upowaznione
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
Rejestr zgtoszer wewnetrznych zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia,

2)  przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie — niezbedne

do identyfikacji tych oséb,

4)  adres do kontaktu sygnalisty,

5)  date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7)  date zakoriczenia sprawy.
Dostep do Rejestru zgtoszeri wewnetrznych posiadaja wytgcznie osoby upowainione do
przyjmowania zgtoszer oraz podejmowania dziatar nastepczych.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate dokumenty i informacje w rejestrze zgtoszeri sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie zostaja trwale
usuniete.
Postanowienia pkt. 6 powyiej w zakresie okresu przechowywania danych osobowych
oraz pozostatych dokumentdéw i informacje w rejestrze zgtoszer nie stosuje sie w przypadku,
gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
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X. INFORMACJA NA TEMAT MOZLIWOSCI DOKONYWANIA ZGLOSZEN

ZEW

XI.

PwnE

NETRZNYCH

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem drogi przewidzianej w Procedurze.

Aktualna informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszer zewngtrznych mozna
znale#é na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw.

Spotdzielnia celem zachecenia do korzystania z motzliwosci dokonywania zgtoszen
wewnetrznych w pierwszej kolejnosci, w sytuacji, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie
zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej gwarantuje, ze zgloszenie zostanie rzetelnie
zbadane, a w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa podjete zostang dziatania korygujace
i/lub naprawcze, natomiast wszelkie dane osobowe sygnalisty, os6b powigzanych z sygnalista
i 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia zostang poufne i bgda chronione, zgodnie z
niniejszg Procedury.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Za adekwatnoéc i skutecznosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Spotdzielnia.

Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz w roku przez Spétdzielnie.
Spétdzielnia dokonuje przegladu Procedury systematycznie, nie rzadziej niz raz na 2 lata.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Spoétdzielni odpowiedzialni sg za zapoznanie wszystkich
podlegtych sobie oséb wykonujgcych prace z postanowieniami niniejszej Procedury.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i ptac zaznajamia nowego pracownika
z postanowienia niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.

Spotdzielnia zapewnia osobom upowaznionych do przyjmowania zgtoszeri oraz dokonywanie
dziatan nastepczych regularne szkolenia z zakresu objetego Procedurg. Osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszer oraz dokonywania dziata nastgpczych zobowigzane sg do udziatu w
takim szkoleniu przynajmniej raz w roku kalendarzowym.

Procedura wchodzi w zycie z dniem ........cuvcereeessneeenr ,pO Uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci 0séb wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Spétdzielni.
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SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

’J1r.\JELONKI

Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Spotdzielni Mieszkaniowej , Jelonki”

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH DLA SYGNALISTY

(podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24
oraz Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej

RODO)

1.

10.

Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Jelonki” z siedzibg w Warszawie ul. Powstanicéw Slaskich 4A, 01-
381 Warszawa tel. 22 370 21 75 e-mail: sekretariat@smjelonki.pl jest Administratorem Pani /
Pana danych osobowych.

Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pan / Pani skontaktowaé poprzez
adres e-mail: iod@smjelonki.pl

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do dokonania
i rozpatrzenia (wyjasnienia) zgloszonej nieprawidtowosci.

W szczegllnosci przetwarzamy Pani / Pana imig, nazwisko, dane kontaktowe, dane zawarte w
zgloszeniu oraz zgromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszonej
nieprawidlowosci.

Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO w zw. z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (tj. obowiazku prawnego
wynikajagcego z przepisow prawa) w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa.

Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres 3 lat od czasu zakoficzenia wewnetrznego
postgpowania wyjasniajacego oraz przez okres prowadzonego postgpowania przez wlasciwe
organy (oczywiscie jezeli takie postgpowanie bedzie prowadzone).

Pani/Pana dane osobowe beda udostepnione innym podmiotom uprawnionym do dostepu do
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci whasciwym organom, np.
Policji, Prokuraturze itd.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane w celu podejmowania decyzji, ktéra opiera
si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Dane osobowe Pani / Pana (tj. sygnalisty) pozwalajace na ustalenie Pani / Pana tozsamosci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze wyrazi Pani / Pan na to wyrazna
zgode. Jednak tej ochrony nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie Pani / Pana danych jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawezymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

Ma Pani/Pana prawo do:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

c) usuniecia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

€) przenoszenia danych osobowych,

1) sprzeciwu do przetwarzania danych osobowych,

g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Klauzula informacyjna RODO sygnalista
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SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

J1r.\JELONKI

Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Spotdzielni Mieszkaniowej ,Jelonki”

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY, KTOREJ TYCZY SIE

INFORMACJA O NARUSZENIU PRAWA

(podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24 oraz
Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
Jizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO)

1.

Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Jelonki” z siedzibg w Warszawie ul. Powstaficéw Slqskich 4A, 01-
381 Warszawa tel. 22 370 21 75 e-mail: sekretariat@smjelonki.pl jest Administratorem Pani /
Pana danych osobowych.
Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pan / Pani skontaktowaé poprzez
adres e-mail: iod@smjelonki.pl
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do dokonania
i rozpatrzenia (wyjasnienia) zgtoszonej nieprawidtowosci.
W szczegdlnosci przetwarzamy Pani / Pana imie, nazwisko, dane kontaktowe, dane zawarte w
zgloszeniu oraz zgromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszonej
nieprawidlowosci.
Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO w zw. z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (tj. obowiazku prawnego
wynikajacego z przepisdw prawa) w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa.
Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres 3 lat od czasu zakoriczenia wewnetrznego
postgpowania wyjasniajacego oraz przez okres prowadzonego postepowania przez wiasciwe
organy (oczywiscie jezeli takie postgpowanie bedzie prowadzone).
Pani/Pana dane osobowe bgda udostgpnione innym podmiotom uprawnionym do dostepu do
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci whasciwym organom, np.
Policji, Prokuraturze itd.
Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane w celu podejmowania decyzji, ktéra opiera
si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
Ma Pani/Pana prawo do:
a) dostgpu do danych osobowych, ale nie otrzyma Pani / Pan informacji o Zzrédle pozyskania
Pani / Pana danych osobowych (sygnaliscie), chyba ze:
- sygnalista nie mial uzasadnionych podstaw sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego dotyczaca Pani / Pana jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa albo
- sygnalista wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie,
b) sprostowania danych osobowych,
¢) usunigcia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym™),
d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
€) przenoszenia danych osobowych,
f) sprzeciwu do przetwarzania danych osobowych,
g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Klauzula informacyjna RODO
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SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

J1r.\JELONKI

Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszerh wewnetrznych
w Spdidzielni Mieszkaniowej , Jelonki”

KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH NIEZBEDNYCH
DO DOKONANIA ROZPATRZENIA ZGLOSZONEJ NIEPRAWIDEOWOSCI

(podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24
oraz Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, zwane dalej

RODO)

1. Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Jelonki” z siedzibg w Warszawie ul. Powstaficéw Slqskich 4A,01-
381 Warszawa tel. 22 370 21 75 e-mail: sekretariat@smjelonki.pl jest Administratorem Pani /
Pana danych osobowych.

2. Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pan / Pani skontaktowaé poprzez
adres e-mail: iod@smjelonki.pl

3. Przetwarzanic Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do dokonania
1 rozpatrzenia (wyjasnienia) zgloszonej nieprawidlowosci przez inng osobe (tzw. sygnaliste).

4. W szczegdlnosci przetwarzamy Pani / Pana imieg, nazwisko, dane kontaktowe, dane zawarte w
zgloszeniu oraz zgromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszonej
nieprawidlowosci.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO w zw. z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (1j. obowiazku prawnego
wynikajacego z przepiséw prawa) w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa.

6. Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres 3 lat od czasu zakoficzenia wewnetrznego
postgpowania wyjasniajacego oraz przez okres prowadzonego postepowania przez wiasciwe
organy (oczywiscie jezeli takie postgpowanie bedzie prowadzone).

7. Pani/Pana dane osobowe b¢dg udostgpnione innym podmiotom uprawnionym do dostepu do
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci whasciwym organom, np.
Policji, Prokuraturze itd.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane w celu podejmowania decyzji, ktéra opiera
si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

9. Ma Pani/Pana prawo do:

a) dostgpu do danych osobowych, ale nie otrzyma Pani / Pan informacji o Zzrédle pozyskania
Pani / Pana danych osobowych (sygnaliécie), chyba ze:
- sygnalista nie mial uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego dotyczaca Pani / Pana jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa albo
- sygnalista wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

b) sprostowania danych osobowych,

¢) usunigcia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym™),

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

€) przenoszenia danych osobowych,

f) sprzeciwu do przetwarzania danych osobowych,

g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Klauzula informacyjna RODO
Stronalz1






SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

’l1r.\JELONKI

Zatacznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Spétdzielni Mieszkaniowej ,Jelonki”

ZAWIADOMIENIE O WPROWADZENIU PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Spétdzielnia Mieszkaniowa ,Jelonki” informuje o wprowadzeniu procedury zgloszen
wewnetrznych. Procedura ta ustala wewnetrzny system postepowania ze zgtoszeniami
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Procedura zapewnia poufnos¢ i bezpieczenstwo informacji, co oznacza, ze przetwarzanie
danych osobowych w ramach Procedury uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Spdtdzielnia gwarantuje, ze niniejsza Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb.

Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa sygnalicie,
osobom powigzanym z sygnalistg oraz osobom pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Osoby
wymienione powyzej, ktoérych dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem zostaty
w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinny niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié
Spotdzielnie, ktdra zobowigzana jest podjac dziatania majace na celu ochrone tych osdb.

Zgloszeh mozna dokonywacé poprzez formularz na stronie https://smielonki.whistlelink.com/

Link do formularza jest dostepny na stronie gtéwnej www.smjelonki.pl

Tres¢ procedury zgtoszen wewnetrznych dostepna jest na stronie:
https://smjelonki.pl/kategorie/regulaminy/ oraz w biurze Spétdzielni Mieszkaniowej ,Jelonki”

przy ul. Powstancéw Slaskich 4a 01-381 Warszawa.

Kod QR prowadzacy do formularza:
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