18/34| 2024
Zatagcznik do uchwaly Zarzadu nr / . / z dnia ]Z WRZ 202[}

Procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowania dzialan nastepczych

w Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku

§1
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1) Spéldzielnia — Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku;
2) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

3) dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkow

lub zamknigcie procedury;

4) informacje na temat naruszen prawa — oznacza informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spoldzielni, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje

dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéidzielni lub na rzecz Spotdzielni, w ramach ktérych uzyskano

informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

7) osoba dokonujaca zgloszenia/sygnalista - oznacza osobe fizyczna, ktora zglasza informacje na

temat naruszen;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - oznacza osobg fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w

zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra

dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powigzana;



10) dzialania odwetowe - oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem i kt6re narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

11) zgloszenie — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Spotdzielni informacji o naruszeniu prawa;

12) Dzial Kadr — Dziat Spraw Pracowniczych, Organizacyjnych i Administracyjno-Gospodarczych.
§2

1. Osoby zglaszajace naruszenia, osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane z
sygnalistg podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci zglaszajacego wbrew przepisom
oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec tych oséb, w szczegélnosci dziatan zastosowanych
bezpodstawnie a wymienionych w artykule 19 Dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w

sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, m.in. takie jak:

- zawieszenia, przymusowego urlopu bezplatnego, zwolnienia lub réwnowaznych $rodkéw,

- degradacji lub wstrzymania awansu,

- przekazania obowigzk6w, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy,

- nalozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym

finansowej,

- przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

- dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej

zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) zobowiazuje Kierownika dziatu kadr do stalego (co najmniej przez okres prowadzenia dziatan
nastepczych i przez okres 3 miesigcy po jego zakoficzeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby
dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje
analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej
komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, degradacja placowa,

podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody,



premie, zmiana warunk6éw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia
lub podejrzenia dziatai zmierzajgcych do pogorszenia sytuacii prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Kierownik dziatu kadr

zobowigzana jest poinformowa¢ Prezesa Zarzadu Spétdzielni.
§3

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dzialania i zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace:

1)  korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

4)  przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) Dbezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczefistwa transportu,

7)  ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

9) Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Procedurg stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaly informacje na

temat naruszefi w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:



1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie

rekrutacji,
3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,
4) cztonka organu Spotdzielni,
4) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalnosé na whasny rachunek oraz osoby $wiadczacej
prace pod nadzorem przedsigbiorcy i osoby prowadzacej dziatalno$é gospodarcza w zakresie, w jakim
osoby te wykonywaly zadania dla Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku,
5) stazysty,
6) praktykanta,
7) wolontariusza.
§ 4
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Zarzad Spétdzielni Mieszkaniowe;j ,,Rodzina

Kolejowa” w Biatymstoku.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Kierownik dziatu kadr, osoba g0

zastgpujaca lub osoba wyznaczona zgodnie z ust. 3 tj.
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowania wyjasniajacego, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powolywanie Komisji Wyjasniajacej, ktérego sklad umozliwi

kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci

udzielenie odpowiedzi,
e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowar.

3. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Kierownika kadr lub osoby go zastepujacej, Prezes Zarzadu lub

Jjego Zastgpca wyznacza osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie dziatan nastepczych.



4. Kierownik dzialu kadr odpowiada za prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikoéw
Spotdzielni zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz

propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

5. Za przestrzeganie zasad prewencyjnych odpowiadaja wszyscy pracownicy Spoldzielni, w

szczegoinoSci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
b) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

¢) udostgpniajg informacje niezbgedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

d) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi prezentuja postawe

sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.
§5
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w
Spétdzielni, tj.:
1) pisemnie na Karcie zgloszenia, stanowigcej zalacznik nr 1 do Procedury, ztozone u Kierownika dzialu

kadr lub osoby go zast¢pujacej.

2) osobiscie, ustnie do protokotu zgloszenia, ktdry zostanie sporzadzony z wykorzystaniem Karty
zgloszenia, stanowigcej zalgcznik nr 1 do Procedury, przez Kierownika dzialu kadr lub osobg go

zastgpujaca w siedzibie Spdtdzielni przy ul. Wyszyniskiego 3, 15-888 Biatystok.

3) w formie listownej na adres: ul. Wyszynskiego 3, 15-888 Bialystok - z dopiskiem na kopercie ,,do
rgk wlasnych Kierownika dziatu kadr”, ,,do rgk wiasnych Prezesa Zarzadu ” lub ,,do rak wiasnych

Zastepcy Prezesa Zarzadu ......................
2. Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane a dorgczone niezwlocznie niszczone bez nadania im
biegu.

3. Zgloszenie w szczegodlnos$ci powinno zawieraé:

1) dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

2) dane osobowe osoby/osob, ktorej zgloszenie dotyczy,

3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty,

5) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu,

6) wskazanie 0os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow,

7) wskazanie 0s6b, z ktérymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie,

8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.



4. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $§wiadkow.

5. Wzér karty zgloszenia oraz tres¢ niniejszej Procedury zamieszczony jest na stronie www.sm-

rodzinakolejowa.pl.
§6
1. Zgloszenia rejestrowane sa w dziale kadr, w formie pisemnej. Kierownik dziatu kadr, osoba go

zastepujaca lub osoba, o ktérej mowa w § 4 ust. 3, w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia

zgloszenia, na formularzu stanowiacym zalgcznik nr 2 do Procedury.

2. Rejestr zgloszen zawiera:

- numer zgloszenia,

- przedmiot naruszenia prawa,

- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, w zakresie niezbednym do jej
identyfikacji,

- adres do kontaktu sygnalisty,

- dat¢ dokonania zgloszenia,

- informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

- date i sposob zakonczenia sprawy.

3. Kazde zgloszenie rejestrowane jest na oddzielnej Karcie i prowadzony jest spis tresci Rejestru

zgloszen.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych

dzialaniach nastepczych.
5. Dzialanie nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwioki.
6. Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

7. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen beda przechowywane
przez okres konieczny do zarejestrowania zgloszenia oraz wykonania czynnoSci nast¢pczych,
nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnoSci oraz na wypadek
ujawnienia nowych okoliczno$ci w sprawie zgloszenia, nie dluzej niz 3 lata od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowania
zainicjowanego tym dzialaniem, chyba Ze stanowia one cz¢$¢ akt postepowania przygotowawczego

lub spraw sadowych czy sadowoadministracyjnych.



§7

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu

obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich oséb.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dolozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podje¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Osoby uczestniczace w procedurze rozpatrywania zgloszenia nieprawidlowosci w Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku musza posiada¢ upowaznienia nadane przez

Prezesa Zarzadu lub jego Zastepce, stanowiace zalgcznik nr 3 do Procedury.
§8
1. Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przystuguje wylacznie:
1) Zarzadowi Spéldzielni,
2) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Prezesa Zarzadu lub jego Zastepcy,

4) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.
§9

1. Kierownik dziatu kadr, osoba go zastepujaca lub osoba, o ktérej mowa w § 4 ust. 3, w sprawach
wymagajacych glebszej analizy i budzacych uzasadnione watpliwosci, moze powolaé¢ Komisje
Wyjasniajaca.

2. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej prowadza postgpowanie na podstawie upowaznien nadanych
przez Zarzad Spéldzielni.

3. Czlonkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢:

1) zglaszajacy naruszenie bedace przedmiotem wyjasniania,

2) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie,

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu

karnego),

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowo$¢ bedzie przedmiotem

badania,

6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z

innych przyczyn.



4. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych podczas postgpowania.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czlonkowie Komisji Wyjasniajacej majg prawo
do:

1) dostepu do dokumentow i danych Spétdzielni, w zakresie niezbgdnym do wyjasnienia sprawy,

2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw Spotdzielni,

4) dostepu do danych ze stluzbowych komputeréw (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO),

5) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia
dowodow,

6) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych i administratora systeméw informatycznych,

7) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym.

6. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postgpowania wyjasniajagcego stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w Spotdzielni.

7. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport koficowy,
ktory przedkiada Prezesowi Zarzadu lub jego Zastgpcy. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, ustalone naruszenia i ich przyczyny, zakres i skutki naruszenia oraz osoby za nie
odpowiedzialne lub stwierdzenie braku zasadnosci zgloszonego naruszenia ze wskazaniem przyczyny i
podstawy takiego stwierdzenia.

8. Wraz z raportem konicowym, Komisja Wyjasniajaca, zalacza propozycje dalszych dziatan, ktérymi
w szczegolnosci moga by¢:

1) oddalenie zgloszenia tj. zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan,

2) uznanie zgloszenia jako niedopetnienie obowiazkéw, naduzycie prawa lub naruszajgce przepisy wraz
z zastosowaniem nastgpujacych dziatan:

- przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi,

- upomnienie, pozbawienie nagrody, premii itp.,

- zmiany lub rotacje na stanowiskach,

- zmiany w wewnetrznych procedurach,

- podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania,

- ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego,

- zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa (w przypadku
zgromadzenia dowoddéw),

- poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).

9. Decyzje, co do sposobu zakoficzenia czynnoéci nastgpczych, podejmuje Prezes Zarzadu lub jego

Zastepca jednoosobowo, na podstawie raportu koficowego, o ktérym mowa w ust. 8.

8



10. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do Kierownika dziatu kadr, osoby go

zastepujaca lub osoby, o ktorej mowa w § 4 ust. 3, w przypadku nie wyznaczenia Komisji Wyjasniajgce;.
§ 10

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. W sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych, okreslane takze jako
RODO)

2. Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez zbednej zwloki.

3. Klauzula informacyjna stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana poczty
tradycyjna (za potwierdzeniem nadania) - w przypadku zgloszenia pisemnego, oraz dorgczana osobom,

ktérych dane uzyskane zostaly od osoby zgtaszajacej.
§ 11

Sygnaliscie przystuguje rowniez prawo zgloszenia okreslonych naruszefi prawa, do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wlasciwego dla danej kategorii nieprawidtowosci organu publicznego (po uplywie
6 miesiecy od dnia ogloszenia ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. (Dz. U. z2024r.,
poz. 928) oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, z pominigciem procedury przewidzianej w tym regulaminie, w szczegdlnosci gdy:

- w terminie 3 miesiecy od otrzymania zgloszenia przewidzianym na przekazanie informacji zwrotnej

organizacja nie podejmie dziataf nastgpczych lub nie przekaze sygnaliécie informacji zwrotnej,

- sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub

oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody.
§ 12

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy prawa, w
tym dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego

i Kodeksu karnego oraz Regulaminu Pracy Spétdzielni.

REZESA,RARZADU Z-ca PREZESA ZARZADU
“ifansowych ds. GospodatgZasobami Miesgkaniowymi
GOWA RGN

X Sehianiska mgr iz, Jarostaw Sierocki




Zalgeznik nr 1 do Procedury zglaszania informacji
0 naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Spéidzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa™ w Bialymstoku

KARTA ZGLOSZENIA

Data wplywu zgloszenia (wypetnia osoba przyjmujaca zgloszenie):

Imie i Nazwisko:

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

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

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

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

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

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

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

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

OPIS przedmiotu naruszenia (opis szczegdlowy okolicznosci oraz Sposob w jaki uzyskano o nim wiedze,
wskazania czasu i miejsca, inne okolicznosci istotne dla sprawy):

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

...........................................................................................................................
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Wskazanie potencjalnych $wiadkéw (w tym os6b majacych zwigzek ze sprawg lub z ktérymi

dokonujacy zgloszenia kontaktowat si¢ w danej sprawie):

Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Os$wiadczenie dokonujgcego zgloszenia:
Oséwiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:
1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiagniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3 prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i uyjawniam wszystkie znane mi fakty
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
4. Znana jest mi jest Procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku.

Data:

Podpis zglaszajgcego:




Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia

prawa, dokonane przez Pana/Panig................coooooiiiiii

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia




Zalgcznik nr 3 do Procedury zglaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatafi nastgpczych

w Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku

UPOWAZNIENIE

do uczestniczenia w procedurze zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku

Zdniem ......c..cooiennnnnn. upowazniam Panig/Pana: ..............oooiiiiii
do uczestniczenia w procedurze rozpatrywania zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku (pod warunkiem, Ze zgloszenie nie
dotyczy Pani/Pana) w zakresie:

U przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,

Q wpisania zgloszenia do Rejestru Zgloszen,

U podejmowania czynnosci nastgpczych,

QO przetwarzania danych osobowych uzyskanych w procedurze zglaszania naruszenia prawa i podejmowania

dziatan nastgpczych.

Upowaznienie wydane jest na:

U czas nieokreslony,

O czas uczestniczenia w rozpatrzeniu zgloszenianr ...................

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwila:

O ustania Pani/Pana zatrudnienia, wyga$niecia lub rozwigzania umowy cywilno-prawnej czy tez odwolania
upowaznienia.

O zakonczenia procedury rozpatrywania zgloszenianr ...............

Zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych
uzyskanych podczas uczestniczenia w procedurze zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku, takze po ustaniu stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach wykonywania pracy.

Bialystok, dnia ......ccooveveiiiiiciis e
(podpis Prezesa Zarzqdu lub jego Zastepcy)
Uwaga: Ninigjsze upowaznienie zostato sporzadzone w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach — kazdy na prawach oryginatu,
ktére otrzymuja:
1) Osoba upowazniona,
2) Dziat kadr,
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.



10.
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtaszania informaciji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Spéidzielni Mieszkaniowej ,Rodzina Kolejowa” w Biatymstoku

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
przez Spéldzielni¢ Mieszkaniows ,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku
osoby, ktorej dane osobowe przetwarzane s3 w zwiazku ze zgloszeniem przypadkéw naruszenia prawa
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spoldzielnia Mieszkaniowa "Rodzina Kolejowa" w Bialymstoku, ul.
Kardynata Stefana Wyszynskiego 3, 15-888 Bialystok,
Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Rodzina Kolejowa” wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych. Kontakt do Inspektora Ochrony
Danych: e-mail iod@sm-rodzinakolejowa.pl
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. konieczno$é wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze,
- art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. w celu dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, co jest prawnie uzasadnionym
interesem Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia obstugi dotyczacej zgloszenia w przedmiocie naruszenia prawa,
tj. w szczeg6lnosci analizy i rozpatrzenia otrzymanego zgloszenia, prowadzenia rejestru zgloszeii naruszen, sporzadzania raportu
koficowego i zakoriczenia czynnoéci nastgpezych. Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego
Spotdzielni, w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres konieczny do zarejestrowania zgloszenia oraz wykonania czynnosci
nastepczych, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych
okolicznosci w sprawie zgloszenia, nie dtuzej niz 3 lata od zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania
nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowania zainicjowanego tym dzialaniem, chyba Zze stanowia one cze$é akt postgpowania
przygotowawczego lub spraw sadowych czy sadowoadministracyjnych.
Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, oraz usunigcia w przypadku
zaistnienia przestanki z art. 17 RODO, jak réwniez przenoszenia danych w przypadku i na zasadach przewidzianych w art. 20
RODO. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO. Przyshuguje Pani/Panu prawo do zlozenia sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych dla osoby zgtaszajacej jest dobrowolne ale ich nie podanie moze spowodowaé brak
mozliwoéci jego rozpatrzenia zgloszenia a dla osoby, ktora zostala podana w zgloszeniu obowigzkowe.
Odbiorea Pani/Pana danych osobowych moze by¢ podmiot ub organ upowazniony na podstawie przepiséw prawa oraz podmiot
dzialajacy na zlecenie Administratora danych, §. podmiot $wiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii,
operatorzy obstugujacy systemy informatyczne.
Administrator stosuje $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong przetwérzanych danych osobowych odpowiedniag
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegOlnosci zabezpiecza dane przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem obowigzujacych przepiséw oraz
zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych
osobowych narusza przepisy RODO, przysiuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rOéwniez w formie
profilowania.

Podane przez Panig/Pana dane nie bgda przekazywane do panistwa trzeciego.



18/34]2024
Uchwala Zarzadu Nr .. / /z dnia 12 ¥Rz, 2024 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku

procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie § 41 ust. 1 Statutu Spétdzielni wdrazamy, co nastepuje:

§1
Po odbytych konsultacjach ze zwiazkiem zawodowym ,,Solidarnos¢” funkcjonujagcym w Spétdzielni
Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku, wdrazamy w Spoldzielni procedur¢ zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Spéldzielni Mieszkaniowej

»Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku, w brzmieniu okreslonym w Zalgczniku.

§2
Tre$¢ niniejszej Procedury wylozona bedzie w Dziale Spraw Pracowniczych, Organizacyjnych i
Administracyjno-Gospodarczych (Dziale Kadr). Z trescig Procedury powinni zapoznaé si¢ wszyscy

pracownicy i inne osoby, ktérych dotyczy ta Procedura.

§3
Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci pracownikom Spétdzielni

Mieszkaniowej ,,Rodzina Kolejowa” w Bialymstoku z dniem 25 wrzesnia 2024r.
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