Zalgeznik do Uchwaly Zarzadu nr 7 z dnia 04.09.2024r.

Spoldzielni Mieszkaniowej w Chojnicach

PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W CHOJNICACH

Regulamin zgloszen nieprawidtowosci i ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa w Spétdzielni
Mieszkaniowej w Chojnicach powstal w obowigzku wykonania Dyrektywy z dnia 23 pazdziernika
2019r. Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej (UE 2019/1937) w sprawie ochrony 0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE.L Nr 305, str.17) i okres§la utworzenie
wewngetrznego systemu zgloszen, monitorowania, wykrywania i rozwiazywania sytuacji zwigzanych

z wystapieniem nieprawidlowosci i naruszer prawa.

§1
DEFINICJE
Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Spéldzielnia Mieszkaniowa — nalezy przez to rozumieé Spéidzielni¢ Mieszkaniows
w Chojnicach z siedziba przy ul. Mlodziezowej 35, 89-600 Chojnice;

2) Pracownik - osoba pozostajaca w stosunku pracy ze Spoldzielniag Mieszkaniowa w
Chojnicach rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

3) Wspélpracownik - osoba swiadczaca ustugi na rzecz Spéldzielni Mieszkaniowej
w Chojnicach na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) Zarzad - osoby wchodzace w sktad Zarzadu Spéldzielni (prezes, czlonkowie zarzadu);

5) Radg¢ Nadzoreza — nalezy przez to rozumieé Rade Nadzorczg Spéldzielni Mieszkaniowej
w Chojnicach;

6) Koordynator ds. zgodnosci - osoba odpowiedzialna za proces rozpatrzenia zgloszenia
nieprawidlowosci, zgodnie z § 4 niniejszej procedury;

7) Komisja wyjasniajaca/komisja - wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgloszeniu nieprawidlowosci;

8) Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia - osoba wskazana w §3 ust.1 niniejszej
procedury;

9) Zglaszajacy - osoba dokonujgca zgloszenia nieprawidlowosci przy wykorzystaniu kanaléw

zgloszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;
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10) Sygnalista - osoba dokonujgca zgloszenia nieprawidiowosci, ktérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

11) Procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidlowosci w Spoétdzielni;

12) Zgloszenie nieprawidlowosci/zgloszenie - przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
procedurze przez osobg uprawniona do dokonania zgloszenia informacji mogacych
$wiadczyé o nieprawidlowosci lub nieprawidtowosciach;

13) Nieprawidlowos¢ - kazdy stan faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania lub zaniechania,
$wiadczacy o mozliwoéci wystapienia zdarzen naruszajacych lub moggcych prowadzi¢ do
naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz przepisow wewnetrznych
Spoldzielni lub kazde dziatanie/zaniechanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie
nielegalne lub nieetyczne;

14) Rejestr nieprawidlowosci/rejestr - rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w §10
procedury, przez Koordynatora ds. zgodnosci;

15) Wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do
jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajagcemu
statusu sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. zgodnosci ma prawo wystapi¢ do
zglaszajgcego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
zgloszeniu nieprawidlowosci;

16) Postepowanie wyjasniajace - postgpowanie prowadzone w zwiagzku ze zlozonym
zgloszeniem, w oparciu o procedurg postgpowania wyjasniajgcego;

17) Dzialania nastepcze - wstepna analiza zgloszenia oraz postgpowanie wyjasniajace.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Funkcjonowanie Spotdzielni uwzglednia interesy spoleczne, ochrong $rodowiska, relacje
7 réznymi grupami spolecznymi i biznesowymi, ze szczegblnym uwzglednieniem zapobiegania
korupcji oraz powstawanie innych nieprawidlowosci zarowno wewnatrz Spoldzielni, jak i wsrod
partneréw biznesowych.

2. Niniejsza procedura shuzy do zglaszania nieprawidlowosci. Pozostale kwestie dotyczace
biezacych probleméw zwiazanych z wykonywana praca nalezy rozwigzywa¢ w oparciu
o istniejace relacje stuzbowe badZ inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji

wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

3. Niniejsza procedura ustanawia w Spoldzielni zasady podejmowania czynnosci przez
Koordynatora ds. zgodnoéci, komisj¢ wyjasniajgca oraz Zarzad Spoldzielni, w ramach

przystugujacych uprawnier, majace na celu wyjasnienie zglaszanych przez osoby uprawnione do
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dokonania zgloszenia informacji moggcych $wiadczy¢ o nieprawidlowosciach oraz wyciggniecie
konsekwencji wobec sprawcy nieprawidtowosci i podjecie dziatan naprawczych.
4. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania
o nieprawidlowosciach w Spéldzielni, poprzez  stworzenie bezpiecznych kanalow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec
sygnalisty.
5. Niniejsza procedura okresla w szczegblnosci:
a) zakres nieprawidlowosci objetych procedurg,
b) zakres 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia,
¢) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,
€) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegblnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistéw oraz tozsamogci 0s0b dokonujgcych zgloszen.
§3
ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup 0s6b uprawnionych
do dokonania zgloszenia:

a) obecni i byli pracownicy Spétdzielni,

b) kandydaci do zatrudnienia w Spotdzielni, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku pracy,

¢) osoby $wiadczace prace na rzecz Spétdzielni na innej podstawie niz stosunek pracy,

d) wolontariusze, praktykanci, stazysci,

€) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy
Spétdzielni,

f) inne osoby w jakikolwiek sposGb pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci.

2. Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegolnosei rozumied posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgloszenia informacje, moggce §wiadczyé o:
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego,
b) niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien,

¢) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,
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d) naruszeniu wewnetrznych procedur.
§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci
w Spoldzielni jest Koordynator ds. zgodnoéci, wybierany przez Zarzad Spotdzielni.
2. Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowosc,
nie moga by¢ angazowane w analizg takiego zgloszenia.
3. Koordynator ds. zgodnoéci przedstawia Zarzadowi Spéldzielni propozycj¢ skladu komisji
wyjasniajacej uwzgledniajac okolicznosci §3 ust.2.
4. Przewodniczacym komisji wyjasniajacej jest Koordynator ds. zgodnosci, a pozostali czionkowie
(nie mniej niz 3 osoby), dzialajg na podstawie zatwierdzenia przez Zarzad Spotdzielni.
5. Koordynator ds. zgodnosci informuje kazdorazowo o wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci
i wszczeciu postepowania wyjasniajacego:
a) Zarzad Spoldzielni — jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb;
b) Rade Nadzorcza - jezeli zgloszenie dotyczy Zarzadu;
¢) Zarzad Spoldzielni - jezeli zgloszenie dotyczy Rady Nadzorczej.
6. Zarzad Spoldzielni sprawuje bezposredni nadzér nad Koordynatorem ds. zgodnosci w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgloszef nieprawidtowosci oraz jest odpowiedzialny
za skutecznosé i adekwatnosé procedury w odniesieniu do Spétdzielni.

7. Dane Koordynatora ds. zgodnosci podaje si¢ do publicznej wiadomosci w siedzibie Spétdzielni

oraz na stronach internetowych wraz z danymi kontaktowymi do zgloszen naruszen prawa.
§5
ZGEASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Spoldzielnia Mieszkaniowa W Chojnicach nie dopuszcza anonimowego zglaszania

nieprawidlowosci.
2. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujacych

kanaloéw kontaktu:

1) dedykowanej skrzynki poczty clektronicznej sygnalista@sm-chojnice.pl

2) pisemnie na adres: Koordynatora ds. zgodnosci, Spotdzielnia Mieszkaniowa w Chojnicach,
89-600 Chojnice, ul. M%odzieZowa 35 z dopiskiem ,,ZGLOSZENIE
NIEPRAWIDLOWOSCI”

3, Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ zhozone wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1lub
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skladane w innej formie, ale powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz co najmniej nastepujgce informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowosci,
b) opis  konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwogé wystapienia
nieprawidtowosci,
¢) wskazanie komérki lub osoby, ktérych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidlowosci,
e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci,
f) dane osobowe zglaszajacego.

4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidiowosci jako tajemnicy Spéldzielni i powstrzymania si¢ od publicznych
r0Zmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dzialania przepisami prawa.

§6
STATUS SYGNALISTY

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli istniejg
po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg prawdziwe
(w tzw. dobrej wierze).

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zgtaszajacy w Sposob oczywisty dzialal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoizycia spolecznego.

3. Sygnalista ma zapewniong anonimowosé i bez wyraznej zgody jego tozsamo$é nie moze by¢
ujawniona innym osobom poza Koordynatorem ds. zgodnosci i Zarzadem. Czlonkowie komisji
wyjasniajacej (z wylaczeniem przewodniczacego), jesli nie wymaga tego charakter czynnogci
Wwyjasniajacych, nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty.

4. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgodnosci.

5. Koordynator ds. zgodnosci, o ile Jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgloszenia
nieprawidlowosci zgtaszajacemu oraz informuje zglaszajgcego o nadaniu albo odmowie nadania
mu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Odmowa nadania zglaszajgcemu

statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.
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Wzér potwierdzenia zgloszenia, przekazywany pisemnie lub poczta elektroniczna, stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, Ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.
§7
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

. Kazde zgloszenie nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane W rejestrze nieprawidtowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego-

. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w Spétdzielni odpowiada Koordynator ds. zgodnosci.

. Rejestr nieprawidlowosci nalezy prowadzi¢ wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3

zawierajacy co najmniej:

1) nr zgloszenia,

2) date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

3) dane osoby zglaszajacej (imie, nazwisko, stanowisko, adres email, numer telefonu),

4) szczegblowy opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwosé wystgpienia
nieprawidtowosci,

5) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

6) wskazanie dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazaé si¢
pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

7) sposdb kontaktu,

8) date zakoficzenia sprawy.

. Poza prowadzeniem rejestru, Koordynator ds. zgodnosci, przy zachowaniu zasad poufnosci

tajemnicy Spotdzielni, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez
okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego, chyba ze obowigzki
wynikajace z innych przepisow nakazuja wydtuzenie tego okresu.
§8
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢

$wiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
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Wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac pociagnigty do odpowiedzialnogci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze byé¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 2 powyzej, zglaszajacy $wiadomie
dokonujgcy falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialno$ci karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

§9
POSTEPOWANIE WYJAS'NIAJACE

1. Wylgczny dostep do kanatéw zglaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaly te dotycza
zglaszania nieprawidtowosci, posiada Koordynator ds. zgodnosci.

2. Kazdorazowo po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, Koordynator ds. zgodnosci, dokonuje
niezwlocznie jego wstgpnej analizy, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pdzniej jednak niz
W terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgloszenia informujgc o nadaniu lub odmowie nadania
statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Koordynator ds. zgodnosci
‘WSzCzyna postgpowanie wyjasniajace, ktére prowadzi komisja wyjasniajaca, powolywana przez
Zarzad. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym, prowadzonym przez komisje wyjasniajaca,
sprawuje Koordynator ds. zgodnosci jako jej przewodniczacy.

4. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nje dluzszym
niz 2 miesigce od dnia otrzymania zgloszenia.

5. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport dla Zarzgdu,

w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgloszeniem, okazaly sie w ocenie komisji
potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w zakresie Zalatwienia
Sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Spéldzielnie

W stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zglaszajacego, ktéry dokonat
swiadomie fatszywego zgloszenia.

6. Koordynator ds. zgodnosci, o ile Jest to mozliwe, ma obowiazek poinformowaé sygnaliste
0 sposobie rozwigzania zgloszenia w terminie 3 miesiecy od jego otrzymania, kanalem
analogicznym do zgloszenia.

§ 10
OCHRONA SYGNALISTY

1. Spétdzielnia wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
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sygnalisty rowniez W sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyj aéniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowosé
nie miala miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoficzenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalist¢ zgloszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawcq/wsp()lsprawcq/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujac decyzj¢ © ewentualnym
rozwiazaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej Z sygnalista, bedacym sprawcg/
/wspblsprawca/pomocnikiem nieprawidlowosci, Spotdzielnia powinna kazdorazowo braé pod
uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidtowosci
(okoliczno$¢ tagodzaca).

5. Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zglaszajacym i sygnalistg oraz postepowanie
wyjaéniajace maja charakter tajemnicy Spétdzielni.

6. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dzialaf odwetowych lub represyjnych.

7. Tozsamo$¢ zglaszajacego 1 sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacjg, sa traktowane jako tajemnica Spotdzielni na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgloszonych nieprawidtowosci. W szczegblnoscl, z zastrzezeniem ust. 8 ponizej,
tozsamo$é zglaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy
zgloszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom
Spotdzielni.

8. Tozsamo$é sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Sadu wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych postepowan przez
stosowne organy. Ujawnienie tozsamos$ci w takim przypadku wymaga wczesniejszego
poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie
poinformowanie mogloby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

9. Tozsamo$¢ os6b, ktorych dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zglaszajgcego i sygnalisty.

10. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

11. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgloszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych
W przedmiotowej procedurze, zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngetrznego do organéw

centralnych i organéw publicznych. Zasady i tryb dokonania takiego zgloszenia sg okreslone
W stosownych przepisach prawa.
§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
Koordynator ds.zgodnosci Przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury

1w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu.

- = A CZt ONEK ZARZADU
CLLOT‘{EK LABBADU dsfinansowo-ekonomicznych
ds. techni Ay [BUOWNY KSIEGOWY

gr Agnieszka Pankay

Zalaczniki:
1. Formularz zgloszenia nieprawidtowosci.
2. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci.

3. Rejestr zgloszenia nieprawidlowosci.






