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Rozdzial 1. Postanowienia ogoélne:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w
Lubelskiej Spoéldzielni Mieszkaniowej ustala si¢ procedurg zgloszen wewngtrznych
okreslajgca wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastgpczych.

§2
Niniejsza procedura zostala ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z:
1) przedstawicielami o0sob $wiadczacych prace na rzecz Lubelskiej Spoldzielni
Mieszkaniowej, wylonionymi w trybie przyjetym w LSM (Zarzadzenie Prezesa LSM
Nr 10/2024)

§3
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w LSM poprzez:
1) wywieszenie na zakladowej tablicy ogloszen

2) umieszczenie na stronie internetowej LSM

§4

1. Osobie ubiegajgcej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji, lub
petnienia stuzby w Lubelskiej Spoéldzielni Mieszkaniowej przekazuje si¢ informacje o
procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujace pracg na rzecz Lubelskiej Spéldzielni
Mieszkaniowej potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg

zgloszen wewnetrznych.

§5
Ustanawiajgc procedur¢ zgloszen wewnetrznych Lubelska Spoldzielnia Mieszkaniowa

zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgloszen przez podmiot wewngtrzny upowazniony do
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przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dzialan nast¢pczych.

§6

Ilekroé¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Lubelskg
Spoldzielnie¢ Mieszkaniowa w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Lubelskiej Spoéldzielni Mieszkaniowej, w ktoérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dzialan;
konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Lubelskiej Spéldzielni Mieszkaniowej lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos§¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa



zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osob¢ najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Lubelska Spotdzielni¢ Mieszkaniowa;

11) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczego6lnosci postgpowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postgpowanie toczgce si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych
wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w
szczegdlnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Lubelskiej Spéldzielni Mieszkaniowej informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

16) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chroni¢ sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928)

17) sygnaliécie — nalezy przez to rozumieé¢ osobeg fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.



Rozdzial II. Przedmiot zgloszenia

1.

§7
W ramach niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych rozpatrzeniu podlegaja wylacznie

naruszenia prawa okre$lone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.



Rozdzial IT1. Sygnalista

§8

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o

naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczaca prace na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

- przedsigbiorca;

- prokurent:

- akcjonariusz lub wspolnik;

- czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

- osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo.

Rozdzial 1V, Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§9
1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania

dzialan nastgpczych jest:



- Kierownik Dzialu Kadr, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez
pracodawceg pracownik Dziatu Kadr

2. W przypadkach szczegdlnych LSM moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
innych oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dzialaniami
nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dzialan zwigzanych z
przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje
sygnali$cie informacj¢ zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
procedury dziala calkowicie niezaleznie od oséb zrzadzajacych w imieniu Lubelskiej
Spéldzielni Mieszkaniowej zakladem pracy.

6. Lubelska Spéldzielnia Mieszkaniowa oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywac
na wykonywanie obowigzkéw przez osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych, wydawaé¢ mu instrukcji ani
wplywaé na sposéb jego pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych jest zobowigzana wykonywaé czynnosci wynikajace z niniejszej
procedury w sposéb sumienny i staranny z zachowam nalezytej starannos$ci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych jest zobowigzana przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, klauzulge informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sg réwniez publikowane na stronie

internetowej LSM.

§ 10
W Lubelskiej Spotdzielni Mieszkaniowej wprowadza si¢ nastepujgcy sposob przekazywania

zgloszen wewngetrznych przez sygnaliste:



- wystanie listu na adres pracodawcy: Lubelska Spoéldzielnia Mieszkaniowa ul. Rzeckiego
21, 20-637 Lublin, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista”
bedzie znajdowala si¢ tre$¢ zgloszenia wewnetrznego. Zaklejong wewngtrzng kopert¢ osoba
odbierajaca poczt¢ zakladowa, jest zobowigzana niezwlocznie przekaza¢ osobie

upowaznionej w zakladzie do przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

§11

1. Wewnetrzna procedura przejmowania zgloszeri nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgloszen anonimowych.

2. W przypadku wplynigcia zgloszenia anonimowego:
- pozostawia si¢ go bez rozpoznania

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastgpczych
moze podjagé decyzje¢ o rozpatrzeniu zgloszenia anonimowego w odrgbnym trybie w
przypadku, gdy z treSci zgloszenia wynikaja istotne kwestie zwigzane z naruszeniem

prawa podlegajgce zgloszeniu w ramach niniejszej procedury.

§12
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé

potwierdzenie.

W przypadku zgloszen telefonicznych lub osobistych
2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do
niezwlocznego sporzadzenia protokolu przyjecia zgloszenia wewngtrznego sygnalisty o

naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszej

procedury.

§13
1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajgcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.



W przypadku zgloszen telefonicznych lub osobistych
2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnegtrznych jest zobowigzana do
przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej poprzez:

a) wyslanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktéorym w zaklejonej dodatkowej
kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowata si¢ informacja zwrotna lub

b) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista

potwierdza na kopii tego dokumentu.

§ 14
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych- Kierownik Dziatu Kadr i
Administracji prowadzi rejestr zgloszenn wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w
zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg¢ zakonczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.
Rozdzial V. Dzialania nast¢pcze
§ 15

1. Osoba upowazniona przez Lubelska Spéldzielni¢ Mieszkaniowa do przyjmowania

zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatari nastgpczych, po odebraniu zgloszenia



rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa
zgodnego ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych dokonuje wstgpnej
weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastgpcze.

W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych, nie jest w
stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dzialan nastgpczych uzgadnia z osoba
reprezentujacg Lubelskg Spoldzielni¢ Mieszkaniowa, niezbedny zakres tych dziatan.
Osoba reprezentujaca Lubelska Spéldzielni¢ Mieszkaniowg wraz osoba upowazniong do
podejmowania dzialan nastgpczych moga podja¢ decyzj¢ o powolaniu Zespolu do

wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

5. W sklad Zespolu mogg by¢é powolywani specjalisci z zewnatrz.

10.

1L,

12.

W przypadku braku kompetentnych pracownikow do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, osoba reprezentujgca Lubelska Spoéldzielni¢ Mieszkaniowa, moze powotaé
wylacznie specjaliste lub zesp6l specjalistow z zewnatrz.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych lub Zespél powolany do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego dziala bezstronnie oraz w sposdb catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci i sumiennos$ci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych lub Zesp6l powolany do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego ma prawo dostgpu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujagce z Lubelskg Spoéldzielnig
Mieszkaniowa sa zobowigzane do wspolpracy z Zespolem lub osoba upowazniona do
podejmowania dziatan nastgpczych w celu wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych lub Zespél powolany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego sa zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzié
protokoé! z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 3 do
niniejszej procedury, zawierajagcy wnioski, rekomendacje, dzialania nastepcze i
uzasadnienie tych dzialan.

Protoké! nalezy sporzadzié¢ w takim czasie aby zapewnié¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokolu, podmiot wewngtrzny upowazniony do przyjmowania

zgloszen wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnalicie.



13. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub

podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dziatan.

Rozdzial VI. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

_—

§ 16

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

§17

. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne;j
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

§18

. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w

oddzielnej, latwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla
sygnalisty w szczegolnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w
szczegoOlnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrgbny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktorej znajduje si¢ formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze
wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrona;



3) trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewngtrznego, w
tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bgdacych przedmiotem zgloszenia
lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgloszen zewngtrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych,

7) charakterze dzialan nastgpczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem
zewnetrznym;

8) $rodkach ochrony prawnej i procedurach sluzgcych ochronie przed dzialaniami
odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16;

10) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego w
przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, Ze nie zachodzi ryzyko dzialan
odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposob
zrozumialy dla sygnalisty w szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5

16 oraz 8-11.

§19
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie zewnetrzne,
przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia

zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.



§ 20

1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, Ze procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrong poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie.

§ 21
Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papierow
Wartosciowych (ESMA) i1 Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktére dysponuja
zewnetrznymi kanalami i procedurami dokonywania zgloszen stuzacymi do przyjmowania

zgloszen, zapewniajacymi gléwnie poufnos¢ tozsamosci os6b dokonujgcych zgloszenia.

Rozdzial VII. Przepisy koncowe

§ 22
1. Procedura zgloszetn wewngtrznych jest publikowana w latwo dostgpnym miejscu na
stronie internetowej Lubelskiej Spoldzielni Mieszkaniowe;.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszei wewngtrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie

jak jej utworzenie.

§23
Procedura wehodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci 0s6b wykonujacych
pracg.
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Zalgcznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgloszenia

Informacje¢ o podjetych
dzialaniach nast¢pczych

Data zakonczenia sprawy




Zalgcznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia odgodz.........ccuunnnn. dogodz......ccovvvninnnnnn

Osoba przyjmujaca zgloszenie

Sposob dokonania zgloszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposéb przekazania informacji

* 165 1 *
Fwrotie; Wysylka na adres do kontaktu Odbior osobisty

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

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

Uwagi sygnalisty do protokolu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu przez sygnalistg**

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

Czytelny podpis sygnalisty




*) —niepotrzebne skresli¢ o ' .
**) _w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

Zalgcznik Nr 3 do Procedury zgloszein wewngtrznych

Protokél rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nast¢pcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokolu

Czytelny podpis osoby lub Zespolu
upowaznionych do podejmowania dzialan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej




