Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2023 z dnia 27.06.2023r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,NADODRZE” W GLOGOWIE
§1.

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Spoéldzielnie Mieszkaniowg NADODRZE
w Glogowie;

2) zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktdra zglasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca:

a) bedaca pracownikiem,
b) bedaca bytym pracownikiem;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

4) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa;

5) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa, tj. informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u
pracodawcy lub w innej organizacji, z ktdrg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacji dotyczacej proby ukrycia
naruszenia prawa;

6) kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okoliczno$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostk¢ organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$§¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu w kontek$cie zwigzanym z praca;



9)

osobie powigzane] ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czionka rodziny

zglaszajacego;

10) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce w

celu oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace,
zawiadomienie o mozliwos$ci popetnienia przestepstwa, dzialanie podjete w celu
odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji

zgloszen;

11) postepowaniu wyjasniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne postepowanie lub

dochodzenie wyjasniajace przeprowadzone przez pracodawce lub osobg upowazniong

przez pracodawce;

12) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktdre narusza lub moze naruszy¢

prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg¢ zgtaszajacemu;

13) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ Rzecznika Praw Obywatelskich

14) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory

ustanowit procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnegtrznych o naruszeniach prawa w

dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu,

15) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin wraz z zatagcznikami;

16) dyrektywie o sygnalistach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE L 2019.305.17 z dnia 26 listopada
2019 r.).

§2.

Cel regulaminu

Celem regulaminu jest:

1)

2)

stworzenie kompleksowej 1 spdjnej procedury majacej na celu umozliwienie dokonywania
zgloszen wewnetrznych;

ochrona dziatajacych w interesie publicznym 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa;



3) ochrona praworzadnos$ci poprzez poprawe egzekwowania przepisOw prawa w okreslonych
dziedzinach, w przypadku ktoérych naruszenia prawa moga wyrzadzi¢ powazng szkodeg
interesowi publicznemu;

4) wczesne wykrywanie 1 przeciwdziatanie naruszeniom prawa.

§3.

Zakres zastosowania regulaminu

1. Regulamin ma zastosowanie wylacznie do zgloszen wewnetrznych, tj. zgloszen
przekazanych pracodawcy. Informacje na temat zgloszen zewnetrznych zostalty zawarte w
§ 10 niniejszego regulaminu.

2. Postanowien regulaminu nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w
zglaszajacego lub zgloszenie nastgpuje wylacznie w indywidualnym interesie
zglaszajacego.

3. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w ustawie lub niniejszym regulaminie, pod
warunkiem ze miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze

informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§4.

Naruszenia prawa objete regulaminem

Na podstawie niniejszego regulaminu przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegolnosci:

1) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej;

2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

3) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego,
bezpieczenstwa transportu lub srodowiska;

4) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy;

5) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;



6)

dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w
punktach 1-5.
§5.
Podmioty upowaznione do przyjmowania

zgloszen i podejmowania dzialan nastepczych

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen jest pracownik zatrudniony na
stanowisku Z-cy Kierownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego, a w przypadku jego
nieobecnosci pracownik zatrudniony na stanowisku Starszego specjalisty ds.BHP
i P.Poz.

Podmiotem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych jest ,.Zespot ds.

naruszen”, powotany odrebnym zarzadzeniem Zarzadu pracodawcy.

Do kompetencji podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen nalezy:

1) przyjecie zgloszenia i sporzadzenie protokotu z przyjecia zgloszenia ustnego;

2) przekazania zglaszajacemu potwierdzenia zgloszenia.

Do kompetencji podmiotu upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych nalezy:

1) weryfikacja zgloszef, w tym dzialania majace na celu oceng¢ prawdziwosci zarzutow
lub informacji zawartych w zgtoszeniu;

2) prowadzenie postepowania wyjasniajacego;

3) przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej, tj. informacj¢ o stwierdzeniu albo
braku stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

4) wpisanie przyjetego zgloszenia do rejestru zgtoszen wewngtrznych;

5) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

Osobie petniacej funkcje¢ podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen lub

wchodzacej w sktad zespolu ds. naruszen, pracodawca nadaje pisemne upowaznienie,

odpowiednio: do przyjmowania zgloszen, weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, okreslajace
szczegotowy zakres dziatan, ktore moge by¢ podejmowane.

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen jest zobowigzany do prowadzenia

rejestru zgloszen wewnetrznych. Rejestr jest poufny.

Cztonkowie Zespotu ds. naruszen upowaznieni do podejmowania dziatan nastepczych sa

zobowigzani do:



10.

11.

12.

1) podjecia dziatan nastepczych z nalezyta starannoscia,
2) zachowania bezstronnosci 1 niezaleznos$ci oraz unikania konfliktu interesow,
3) zachowania poufnos$ci tozsamos$ci: zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej ze zglaszajagcym oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
4) zachowania tajemnicy, w tym w szczegélno$ci zachowania w tajemnicy: faktu
przyjecia 1 weryfikacji zgtoszenia, rodzaju podjetych dziatan nastepczych.
Jezeli osoba petnigca funkcj¢ podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen lub
osoba powotana w skiad Zespotu ds. naruszen, na ktorymkolwiek etapie wykonywania
swoich zadan stwierdzi okolicznosci, ktore w jakikolwiek sposdb podwazaja lub moga
wplynaé na jej bezstronno$¢ lub niezalezno$¢, albo stwierdzi konflikt interesow jej
dotyczacy, jest zobowigzana do powiadomienia o tym pracodawce 1 niezwltocznego
wylaczenia si¢ z dalszych czynnosci. W przypadku, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym pracodawca zobowigzany jest do powotania i upowaznienia nowej
osoby do czasu wyjasnienia sprawy.
Pracodawca zobowiazany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatan majacych na
celu zapewnienie osobom, o ktorych mowa w ust. 1 niezaleznosci 1 braku konfliktu
interesoOw, jak réwniez zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen przez podmiot, o
ktérym mowa w ust. 2.
Jezeli zgloszenie trafi do osob, ktére nie sa upowaznione do przyjmowania zgltoszen
1 podejmowania dziatan nastgpczych, osoby te sa zobowigzane do nieujawniania
jakichkolwiek informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci zgtaszajacego lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz niezwlocznego przekazania zgloszenia, bez
wprowadzania do niego zmian, osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen i
podejmowania dziatan nastepczych.
Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze naruszenia prawa dopuscita si¢ lub mogta dopuscic¢
osoba petnigca funkcje czlonka =zarzadu pracodawcy, osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nastgpczych jest zobowigzana do
niezwlocznego powiadomienia o tym przewodniczacego rady nadzorczej Spotdzielni
Mieszkaniowej Nadodrze w Glogowie.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 11, wszelkie czynno$ci lub zadania zastrzezone
niniejszym regulaminem dla podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen lub

podejmowania dziatan nastgpczych, o ktérych mowa w powyzej, sa wykonywane przez



13.

rade nadzorcza Spoétdzielni Mieszkaniowej Nadodrze w Glogowie lub przez wskazang
przez ten organ osobe.

Podmiot upowazniony do prowadzenia dzialan nastgpczych jest uprawniony do
korzystania z porad prawnych i uzyskiwania opinii dotyczacych zagadnien prawnych
zwigzanych ze zgloszeniem od kancelarii prawnej $wiadczace] pomoc prawng dla
pracodawcy.

§6.

Sposoby przekazywania zgloszen

Zgloszenia mozna dokona¢ pisemnie, ustnie lub elektronicznie.
Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w jeden z nastepujacych sposobow:
1) na piSmie zaadresowanym do podmiotu, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, przestanym na
adres pracodawcy, z dopiskiem na przesylce ,,zgloszenie naruszenia” albo
2) na pismie zaadresowanym do podmiotu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, ztozonym
za poswiadczeniem odbioru bezposrednio u pracodawcy, z dopiskiem na przesylce
,»Zgloszenie naruszenia”.
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane w jeden z nastepujacych sposobow:
1) telefonicznie pod numerem tel. 8520706/11 albo
2) na bezposrednim (osobistym) spotkaniu zorganizowanym na pisemny lub ustny
wniosek zglaszajacego zlozony podmiotowi upowaznionemu do przyjmowania
zgloszen — w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
Zgloszenie elektroniczne moze by¢ dokonane za posrednictwem poczty elektronicznej
pod adresem: samorzagdowy@smnadodrze.pl
Osoba przyjmujaca zgloszenie ustne, za wyrazng zgoda zglaszajacego, moze dokonac
nagrania rozmowy.
Pracodawca nie dopuszcza mozliwosci dokonania zgloszenia anonimowego, tj.
zgloszenia dokonanego w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje tozsamosci
zglaszajacego.
§7.
Tres¢ zgloszenia
Zgloszenie powinno zawierac:
1) 1imig, nazwisko 1 miejsce pracy zglaszajacego;

2) opis naruszenia prawa.



Zgloszenie moze zawierac:

1) numer telefonu do kontaktu ze zgtaszajacym;

2) adres, na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie zgloszenia;

3) adres poczty elektronicznej, na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie zgloszenia;

4) wskazanie przepiséw, ktore zostaty naruszone lub mogg zosta¢ naruszone;

5) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

6) dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa;

7) dowody naruszenia prawa albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy
publiczne, dysponujace dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia;

8) wykaz 0sob posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia.

Zglaszajacy moze w zgloszeniu wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych lub

innych danych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci.

Poza zgloszenie o charakterze jawnym, o ktorym mowa w ust. 3, zgloszenie moze miec

charakter poufny, kiedy to osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie

swoich danych, ktoére w takim przypadku podlegaja utajnieniu.

Wzor zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§8.

Dzialania nastepcze

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen dokonuje wpisu kazdego zgloszenia do
rejestru zgloszen wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Z kazdego zgloszenia ustnego podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen
sporzadza niezwlocznie protokot przyjecia zgloszenia wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Jezeli zgloszenie ustne nie zostalo nagrane, podmiot upowazniony do przyjmowania
zgloszen, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgloszenia, jest
zobowigzany przesta¢ zglaszajagcemu protokot z przyjecia zgloszenia w celu jego
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia. W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania protokohu, zglaszajacy jest zobowigzany zatwierdzi¢ protokol poprzez jego

podpisanie 1 przesta¢ podmiotowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen albo



wprowadzi¢ poprawki i1 zatwierdzi¢ protokdt poprzez jego podpisanie 1 przesta
podmiotowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen.
W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgloszenia podmiot upowazniony
do przyjmowania zgloszen jest zobowigzany przekazaé¢ zglaszajacemu na adres, o ktorym
mowa w §7 ust. 2 pkt 2 lub 3 potwierdzenie zgloszenia wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do regulaminu. W przypadku niewskazania przez zglaszajacego
ktoregokolwiek adresu, o ktorym mowa w §7 ust. 2 pkt 2 lub 3 potwierdzenie, o ktérym
mowa w zdaniu pierwszym nie jest przekazywane.

Po otrzymaniu zgloszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dzialan nastepczych

niezwlocznie oraz z nalezytg starannos$cig weryfikuje zgtoszenie, w tym w szczegolnosci

podejmuje dzialania majace na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okolicznos$ci opisanych w zgloszeniu;

2) ustalenie przepiséw prawa, ktore zostaty lub moga zosta¢ naruszone;

3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie moze

dojs¢.

W stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgloszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych

przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w tym w szczegolnosci:

1) zwraca si¢ do zglaszajacego z prosba o przekazania dalszych informacji dotyczacych
naruszenia prawa;

2) zwraca si¢ do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie z prosba o przekazanie wyjasnien
dotyczacych naruszenia prawa begdacego przedmiotem zgloszenia.

Po zakonczeniu dziatan nastgpczych, o ktorych mowa powyzej w ust. 5 i 6 podmiot

upowazniony do podejmowania dzialan nastgpczych sporzadza pisemny raport, wedtug

wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu, zawierajacy wyniki
przeprowadzonych dziatan, w tym w szczegdlnosci:

1) informacj¢ o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa;

2) rekomendacje dotyczaca zastosowania przez pracodawce dalszych dziatan
nastepczych, w tym Srodkow ktoére nalezy zastosowaé w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Pracodawca, na podstawie wynikow weryfikacji zgloszenia oraz przeprowadzonego

postepowania wyjasniajacego, stosuje nastepujace srodki:



1)

2)
3)

podejmuje dzialania faktyczne lub prawne majace na celu usunigcie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktoérego
moze doj$¢ w przysztosci lub

sktada zawiadomienia o mozliwos$ci popelnienia przestepstwa lub

podejmuje dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych, w tym sklada pozew

lub inny $rodek ochrony prawne;.

W terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub - w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od

dokonania zgloszenia (termin maksymalny) - podmiot upowazniony do podejmowania

dzialan nastepczych jest zobowigzany przekazaé zglaszajagcemu informacje zwrotng

obejmujaca:

1)
2)

informacj¢ o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo
informacj¢ o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych

dziataniach nastgpczych i powoddow takich dziatan.

§9.

Ochrona zglaszajacego

Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia.

Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

odmowe¢ nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okre§lony lub nie
zawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;



8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

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

13) wstrzymanie udzialu lub pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub

probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni, ze

kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Postanowienia ust. 1 - 4 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz

osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy z

pracodawca zatrudniajacym zglaszajacego.

§10.

Informacje na temat trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych

Pracodawca niniejszym przekazuje informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych:

1)

2)

10

Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi
centralnemu lub organowi publicznemu, a w stosownych przypadkach, instytucjom
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskie;j;

Organami publicznymi sg organy przyjmujace zgloszenia dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdéw. Takimi organami sg
przyktadowo Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, ktéry rozpatruje

zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow, oraz Prezes Urzegdu



3)

4)

5)

6)

7)

11

Ochrony Danych Osobowych ktory rozpatruje zgloszenia w zakresie ochrony

prywatnosci 1 danych osobowych,;

Zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego,

Zgloszenia zewngetrzne sg przyjmowane w oparciu o procedur¢ opracowang przez organ

publiczny. Organ publiczny:

a) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego;

b) przyjmuje zgloszenie zewnetrze — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

c) przekazuje zgloszenie zewngtrzne do organu wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeh w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu;

d) podejmuje dziatania nastepcze;

e) przekazuje zgtaszajacemu informacje zwrotng.

Kazdy organ publiczny jest zobowigzany umies$ci¢ na swojej stronie internetowej m.in.

informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia

zewngtrznego, w szczegdlnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii;

Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje

zglaszajacego.

Zgloszenie zewne¢trzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektroniczne;.

§11.

Ochrona danych osobowych

Pracodawca, stosuje wobec danych osobowych zglaszajacego zawartych w zgloszeniu

naruszen, danych osobowych zawartych w zgloszeniu naruszen, oraz danych osobowych

uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym

nastepujace przepisy prawa:

a) ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

b) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



10.

12

dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej
jako ,,Rozporzadzenie RODO”).

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalanie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.
W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania niniejszego regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktoére
zapewniaja ochron¢ danych osobowych zgodng z postanowieniami ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszego Regulaminu jest: Spotdzielnia Mieszkaniowa NADODRZE w
Glogowie z siedzibg w Glogowie (dalej takze jako ,,Administrator”).
Administrator moze przetwarzaé nastepujace dane osobowe zglaszajacego:

1) imi? 1 nazwisko;

2) miejsce pracy;

3) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do dorgczen,;

4) adres e-mail;

5) numer telefonu.
Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
Rozporzadzenia RODO, w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wylgcznie uprawnionym
osobom wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbedne do wykonywania przez
nich obowigzkéw okreslonych niniejszym regulaminem.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadaf zwiazanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestgpczosci lub realizacji zadan zwigzanych z konieczno$cia
zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa, to jest w szczegolnosci
sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji panstwowe;.
Dane osobowe w zwiazku z przyjeciem zgloszenia naruszen bedg przechowywane przez
Administratora przez nie dluzej niz przez 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
W zakresie swoich danych osobowych zglaszajacy ma prawo Zadania: dostepu do

danych, sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich



11.

12.

przetwarzania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest
mozliwe 1 na zasadach wynikajacych z RODO.

Osoba zgtaszajagca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych jesli uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa si¢ niezgodnie
Z przepisami.

Dane osobowe o0sob, ktore w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3

niezwlocznie usuwane.

§12.

Postanowienia koncowe

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdujg przepisy
dyrektywy o sygnalistach.

Wszelkie zmiany lub uzupelnienia niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci oraz konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi u
pracodawcy.

Zatacznikami do niniejszego regulaminu, stanowigcymi jego integralng czes$¢ sa:

1) Wzbr zgloszenia naruszenia prawa,

2) Wzor protokotu przyjecia zgloszenia ustnego naruszenia prawa,

3) Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych,

4) Wzdbr potwierdzenia zgloszenia naruszenia prawa,

5) Wzér raportu z przeprowadzonych dziatan nastgpczych.

Opr. Beata Borzecka
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Zatqcznik nr 1
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych Spétdzielni Mieszkaniowej NADODRZE w Gtogowie

Zgloszenie

naruszenia prawa skierowane do Spétdzielni

A. Dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie

1. Imie i nazwisko

2. Miejsce pracy osoby
zglaszajacej naruszenie

3. Adres lub adres poczty
elektronicznej, na ktory
nalezy przestac
potwierdzenie zgloszenia

(podanie adresu nie jest
obowigzkowe, jednak w
przypadku braku
ktéregokolwiek adresu nie
otrzymasz potwierdzenia
przyjecia Twojego zgtoszenia)

4. Numer telefonu

(nie jest obowigzkowy)

B. Zgoda na ujawnienie danych osobowych

(postaw znak ,x” w jednej z kratek po prawej stronie)

Czy wyrazasz zgode na ujawnienie Twoich danych osobowych + Tak, wyrazam zgode

Iul? mnyc,h .danych pozwalajgcych na ustalenie Twojej + Nie, nie wyrazam zgody
tozsamosci?

C. Opis naruszenia prawa

1. Opis okolicznosci, ktéore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do naruszenia prawa




2.

Skutki naruszenia

Dziedziny, ktorych dotyczy naruszenie

(stawiajqc znak ,x", wskaz dziedziny, ktérych Twoim zdaniem dotyczy zgtoszenie)
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zamoOwienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktéw i ich zgodno$¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona $rodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;

. zdrowie publiczne;

. ochrona konsumentow;

. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

. interesy finansowe Unii Europejskiej;
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15. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady .
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb

prawnych

4. Przepisy, ktore zostaly naruszone lub moga zostaé¢ naruszone

5. Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujace podmiotu), ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa lub z ktdéra osoba ta jest powigzana

(wskaz imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia lub stanowisko)

6. Dane osobowe osoby, ktora doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa

7. Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujace
dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia

(wskaz lub dotgcz posiadane dowody albo wskaz osoby lub podmioty dysponujgce dowodami)

8. Wykaz oséb posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem

zgloszenia (Swiadkowie)




D.

Oswiadczenia osoby dokonujacej zgloszenia

(ztozenie niniejszych oswiadczen jest warunkiem przyjecia zgtoszenia lub objecia zgtaszajqcego
ochrong)

Niniejszym o$wiadczam, Ze:

1)

Informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie zostata
zgloszona na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwos$ci popelnienia przestepstwa,

naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgloszenia nie godzi wylacznie w moje

prawa,
niniejsze naruszenie nie nastepuje wytacznie w moim indywidualnym interesie lub dla
osiagniecia korzysci,

w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miatam/em uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgloszenia jest
prawdziwa, a nadto, Ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

5) nie jestem sprawca naruszenia, korzystajacym ze zwolnienia z odpowiedzialno$ci lub
ztagodzenia kary w zwigzku ze moim zachowaniem po popetnieniu naruszenia
Data Czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
E. Informacja uzupelniana przez podmiot upowazniony do przejmowania zgloszen
1. Numer zgloszenia
2. Data zgloszenia

Data Czytelny podpis osoby przyjmujacej
zgloszenie




Zatqcznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych Spétdzielni Mieszkaniowej NADODRZE w Gtogowie

Protokét przyjecia zgloszenia ustnego naruszenia prawa

A. Podstawowe informacje

1. Pracodawca Spotdzielnia Mieszkaniowa NADODRZE w Glogowie
z siedzibg w Gtogowie

2. Numer zgloszenia

3. Data zgloszenia

B. Dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie

(dane uzupetniane przez podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen w przypadku zgtoszen ustnych)

1. Imie i nazwisko

2. Miejsce pracy osoby
zglaszajacej naruszenie

3. Adres fizyczny lub adres
poczty elektronicznej, na
ktory nalezy przestac
potwierdzenie zgloszenia

(podanie adresu nie jest obowigzkowe,
jednak w przypadku braku
ktoregokolwiek adresu zgtaszajqcy nie
otrzyma potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia)

4. Numer telefonu

C. Zgoda na ujawnienie danych osobowych

(postaw znak ,,x” w jednej z kratek po prawej stronie)

Czy zgtaszajgcy wyrazit zgode na ujawnienie Swoich danych ¢ Tak, wyrazit zgode
osobowych lub innych danych pozwalajgcych na ustalenie Jego

, ‘o ¢ Nie, nie wyrazit zgody
tozsamosci?

D. Zgoda na nagranie rozmowy

Czy zgtaszajqcy, w przypadku zgtoszenia ustnego, wyrazit ¢ Tak, wyrazit zgode

i ?
zgode na nagranie rozmowy: + Nie, nie wyrazit zgody




E. Opis naruszenia prawa

1. Opis okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do naruszenia prawa

2. Skutki naruszenia

22

Dziedziny, ktérych dotycza zgloszone naruszenia

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona $rodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;
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zdrowie publiczne;

=
o

. ochrona konsumentow;
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. ochrona prywatnosci i danych osobowych;
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. bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych;

=
w

. interesy finansowe Unii Europejskiej;

=
IS

. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady
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konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych

4. Przepisy, ktore zostaly naruszone lub moga zosta¢ naruszone

5. Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujace podmiotu), ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa lub z ktdéra osoba ta jest powigzana




6. Dane osobowe osoby, ktora doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa

7. Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujace
dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia

8. Wykaz oséb posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia (Swiadkowie)

F. Oswiadczenia osoby dokonujacej zgloszenia

Osoba zgtaszajaca o$wiadczyta, Ze:

1) informacja o naruszeniu prawa bedgca przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie zostata
zgtoszona na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwos$ci popetnienia przestepstwa,

2) naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie godzi wylacznie w jej
prawa,

3) niniejsze naruszenie nie nastepuje wytacznie w jej indywidualnym interesie lub dla
osiagniecia korzysci,

4) w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa, a
nadto, Ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

5) nie jest sprawca naruszenia, korzystajaca ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia
kary w zwigzku ze jej zachowaniem po popelnieniu naruszenia




Data Czytelny podpis osoby przyjmujacej
zgloszenie

G. PoprawKki osoby dokonujacej zgloszenie oraz zatwierdzenie protokotu

(wytqcznie jezeli zgtoszenie ustne nie zostato nagrane)

Data Czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia




Zatqcznik nr 3
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych Spotdzielni Mieszkaniowej NADODRZE w Gtogowie

Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Niniejszy rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest przez Spoéldzielnie Mieszkaniowa NADODRZE w Glogowie., ktéra jest administratorem
danych zgromadzonych w rejestrze.

2. Rejestr jest poufny.

3. Dane zgromadzone w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.




Zatqgcznik nr 4
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych Spétdzielni Mieszkaniowej NADODRZE w Gtogowie

(pieczatka pracodawcy)

(dane zgtaszajqcego)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Szanowny Panie / Szanowna Pani,

niniejszym, na podstawie § 8 ust. 4 Regulaminu zgloszen wewnetrznych Spétdzielni Mieszkaniowej

NADODRZE w Glogowie., potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa dokonanego w dniu

Nastepnym krokiem bedzie wnikliwa i niezalezna weryfikacja zgtoszenia, w ramach ktoérej zostang

podjete dziatania majace w szczeg6lnosci na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okoliczno$ci opisanych w zgtoszeniu,
2) ustalenie przepiséw prawa, ktére zostaty lub moga zostaé naruszone,

3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie moze doj$¢é.

W toku sprawy mozemy sie do Pana/Pani zwrdéci¢ z pro$ba o udzielenie dalszych informacji dotyczacych

zgloszonego naruszenia prawa.

Jednoczes$nie informuje, Ze w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przekazemy
Panu/Pani informacje zwrotng obejmujaca:

1) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo

2) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach

nastepczych i powodéw takich dziatan.



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych Spotdzielni Mieszkaniowej NADODRZE w Gfogowie

Raport z przeprowadzonych dziatan nastepczych

A. Podstawowe informacje
1. Pracodawca Spotdzielnia Mieszkaniowa NADODRZE w Glogowie
2. Numer sprawy
3. Data zgtoszenia
4. Osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie
5. Dziedzina prawa, ktérego
dotyczy zgloszenie
6. Okres postepowania
wyjasniajacego
7. Osoby upowaznione do
podejmowania dziatah
nastepczych uczestniczace
w postepowaniu
wyjasniajacym
8. Data raportu
B. Uwagi wstepne
C. Naruszenia bedace przedmiotem zgtoszenia
Nr Opis zarzutu / naruszenia
1.
2,
3.




5.

D. Wyniki weryfikacji zgtoszenia

Naruszenie/zarzut nr 1
Wynik weryfikacji:

Whiosek:

Naruszenie/zarzut nr 2
Wynik weryfikacji:

Whiosek:

E. Rekomendacja dotyczaca srodkow, ktére nalezy zastosowac w reakcji
na stwierdzone naruszenie prawa

F. Podsumowanie podjetych dziatan nastepczych lub przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego

G. Zgromadzone dowody

H. Przeprowadzone przestuchania

I. Zalaczniki




J.

Oswiadczenia autoréw raportu

Autorzy niniejszego raportu niniejszym oswiadczaja, ze:

1)

3)

weryfikacja zgloszenia oraz inne dziatania nastepcze zostaly podjete z nalezytg
starannoscig, a nadto przy rozpatrzeniu zgtoszenia zostata zachowana bezstronnos¢
i niezaleznosc;

w trakcie weryfikacji zgtoszenia nie powstat konflikt intereséw pomiedzy osobami
upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych a osobami, ktdérych dotyczy
zgtoszenie;

zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej ze zgtaszajgcym oraz osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, jak réwniez dochowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosSci
zachowania

w tajemnicy faktu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia oraz rodzaju podjetych dziatan

nastepczych.

Data Czytelny podpis autoréw raportu
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