REGULAMIN
dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nast¢pezych w Spéldzielni Mieszkaniowej w Augustowie

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony na podstawie przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r,

§1

Cel Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin ustala wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej Regulaminem.

2. Regulamin i jego postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszea prawa jakimi
sg dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustug, produktéw i rynkdéw finansowych,

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

radiologicznej 1 bezpieczefistwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

10) ochrony konsumentéw,
11) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
12) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
13) korupcji.
2. Niniejszy Regulamin okreéla zasady i tryb zglaszania naruszen.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dotyczacy
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielnie Mieszkaniowg w Augustowie;
Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym m.in. do: pracownika, pracownika tymczasowego, osoby swiadczgcej prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
czionka organu osoby prawne]j, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest
powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe

fizyczng, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontek$cie zwigzanym z pracs;
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12.

13.

14.

Osobie powigzanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczna, ktora
moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajgcego;

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa,

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
o ktorym mowa w § 1 ust. 1 powyzej, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktérg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal
kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

Zgloszeniu — rozumie sie przez to Zgloszenie Wewnetrzne lub Zgloszenie
Zewngtrzne;

Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Pracodawcy;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumic si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu,

Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacii o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

Dzialaniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub Ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu szkode;

Dzialaniu nastepezym — rozumie sie przez to dzialanie podjete przez Pracodawcg w
celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgloszeniu Wewn¢trznym oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa begdgcemu
przedmiotem Zgloszenia, w tym Postgpowanie wyjasniajace.

§3

Procedura skladania Zgloszenia Wewngtrznego

1. Zgloszenie Wewnetrzne moze zosta¢ zlozone w nastepujacych formach (kanaly

zglaszania):
a. w formie pisemnej — poprzez wystanie Zgloszenia wewnetrznego na adres
Pracodawcy z dopiskiem ,,Komisja ds. rozpoznawania naruszen prawa”,
b. w formie elektronicznej — poprzez wyslanie Zgloszenia Wewngtrznego na adres
poczty elektronicznej sygnalisci@smaugustow.pl;
c. na wniosek zglaszajgcego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane za pomocag

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku, za zgods Zglaszajacego, zgloszenie jest
dokumentowane w formie dokladnego protokotu spotkania.

2. Zgloszenie Wewngtrzne nie moze by¢ zlozone anonimowo.
3. Zgloszenie Wewnetrzne musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia i nastgpujace

informacje:
a. data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,
b. opis sytuacji lub okoliczno$ci naruszenia prawa lub stwarzajgce] mozliwosé
naruszenia prawa,
¢. wskazanie podmiotu, ktérego Zgloszenie Wewnetrzne dotyczy,
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d. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

e. przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

f.  wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgloszenie Wewngtrzne moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazane jest $wiadome sktadanie fatszywych Zgloszen Wewnetrznych.

§ 4

Przyjecie Zgloszenia Wewnetrznego

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego, jest obowigzana do potwierdzenia Sygnaliscie
przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego.

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Wewngtrznego dokonuje jeden czionek Komisji w
formie wskazanej przez Sygnaliste, jako preferowany sposdb kontaktu zwrotnego.
Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewngtrznego nie
dotyczy sytuacji, w ktdrej zglaszajacy nie podal adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

§5

Komisja do spraw rozpeznawania zgloszen naruszen prawa

Zgloszenia wewngtrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Komisje do spraw
rozpoznawania zgloszen naruszen prawa.

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewnetrznym powolywanym
przez Pracodawce, upowaznionym do podejmowania Dzialan nastepczych, wigczajgc w
to weryfikacj¢ Zgloszenia Wewnetrznego 1 dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej
oraz prowadzenia rejestru zgloszen wewngetrznych.

Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sklada si¢ z 3 czionkow.

Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgloszenia Wewngtrznego wynika, ze mogg
by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgloszenia Wewnetrznego,
nie moga bra¢ udziatu w pracach Komisji dotyczgcych rozpoznawania tego Zgloszenia
Wewngetrznego.

§6

Postgpowanie wyjasniajace

Postgpowanie wyjasniajace przeprowadzane jest przez Komisje do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa.

Postgpowanie wyjasniajace poprzedzone jest wstgpng analizg Zgloszenia Wewngtrznego.
Wstepna analiza Zgloszenia Wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy Zgloszenie
Wewngtrzne nie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwosé
uzyskania informacji niezbgdnych do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.

W przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen
naruszen prawa uzna, ze Zgloszenie Wewngtrzne jest w oczywisty sposéb bezzasadne,
nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do
prowadzenia Postgpowania wyjasniajgcego, odstepuje od wszczecia Postepowania
wyjasniajacego.

Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstapienia od wszczecia
Postepowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako
preferowanej formie kontaktu.
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W toku postgpowania wyjasniajacego, Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu
prawa wskazane] w Zgloszeniu Wewngtrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej
starannosci, stosowne Dziatania nastepcze.

Komisja moze w szczegblno$ci wzywaé $wiadkéw w celu zlozenia zeznan oraz
analizowac dokumentacje niezbedng do rozpoznania Zgloszenia wewnetrznego.

Po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajgcego, Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgloszenia Wewngtrznego.

W przypadku, gdy Komisja uzna, ze doszlo do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz rekomendacje dlugofalowe, majace na celu
zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przysziosci.

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa przeprowadza Postgpowanie
wyjasniajace, podejmuje Dzialania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotna
Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
Wewngtrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostalo przekazane — w terminie 3 miesi¢ey od
uplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia Wewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badZz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7

Dzialania odwetowe

Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgloszenia lub
Ujawnienia Publicznego. Zakazane jest podejmowania jakichkolwiek dzialan badZ
grozby czy proby takich dziatan odwetowych zmierzajacych do utrudnienia Sygnaliscie,
osobie powigzanej z Sygnalista lub osobie, ktéra pomogla Sygnaliscie w dokonaniu
Zgloszenia pracy, pogorszenia warunkéw pracy, dyskryminacji badz innego rodzaju
zachowan bedacych przejawem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonaniem
przez Sygnaliste zgloszenia w dobrej wierze.
Za nickorzysine traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1 powyZej, uwaza si¢
w szczegolnosei:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
¢) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg¢ na
okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy o0 prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,
d) obnizenie wynagrodzenia za prace,
e) wstrzymanie awansu aibo pominigcie przy awansowanit,
f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg,
g) przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,
h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,
1) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
j) niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,
k) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,
) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,



m) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3.

el

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w niniejszym Regulaminie jedynie w przypadku,
gdy mial uzasadnione podstawy sadzi¢, 7ze bedaca przedmiotem Zgloszenia lub
Ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
Informacje o naruszeniu prawa.

Postanowienia § 7 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz Osoby
powiazanej z Sygnalista, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Pracodawca.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§8

Zgloszenie zewnetrzne

. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

§9

Dane osobowe

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy zgloszenie, Osoby
pomagajace}] w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane] z Sygnalista jest
Pracodawca.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia Wewngtrznego, w celu dokonania wstgpnej
analizy oraz przeprowadzenia Postgepowania wyjasniajgcego, moze zbierac i przetwarzac
dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane sa w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia Wewngtrznego
przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 5 lat od dnia przyjecia Zgloszenia
Wewnetrznego.

§ 10
Postanowienia koncowe

Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegltych pracownikéw z niniejszym Regulaminem
sg Kierownicy jednostek organizacyjnych.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescia niniejszego Regulaminu. Nowo
zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu
przed rozpoczgciem wykonywania pracy.

Niniejszy Regulamin zostal ustalony po konsultacji z zakladowa organizacjg zwigzkows.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025r.

zdnia 2 A% R )

/f 4

( He



