PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
(OCHRONY SYGNALISTOW) W
PROPERTY GROUP SP. Z 0.0. Z DNIA 27 LISTOPADA 2024 R.
- WYDANA NA PODSTAWIE ROZDZIALU 3.
USTAWY Z DNIA 14 CZERWCA 2024 R. O OCHRONIE SYGNALISTOW

81
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1.

Lustawie” — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

»sygnaliscie” lub ,zgtaszajgcym” — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, o ktorej mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1) — 13) ustawy;

,podmiocie prawnym” lub , Organizacji” — rozumie sie przez to Property Group Sp. z
0.0. z siedzibg w Warszawie;

,haruszeniu prawa” — rozumie sie przez to pojecie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1
ustawy;

,dziataniu nastepczym”; , dziataniu odwetowym”; , informacji zwrotnej”; , kontekscie
zwigzanym z prac3”’; ,organie publicznym”; ,osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie”;
,0sobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia”; , 0sobie pomagajgcej sygnaliscie”;
,0sobie powigzanej z sygnalist3”; ,ujawnieniu publicznym”; ,zgtoszeniu
wewnetrznym”; ,zgtoszeniu zewnetrznym” — rozumie sie przez to pojecia, w
brzmieniu zdefiniowanym w art. 2 pkt 1) ustawy;

»2gloszeniu” — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa.

§2
SYGNALISCI
(Kto moze zgtosic¢ naruszenie prawa?)

Sygnalistg mogg by¢ osoby fizyczne, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 powyzej, zaréwno
przed nawigzaniem stosunku prawnego (np. kandydat do pracy), jak i po jego ustaniu
(np. byty pracownik), jezeli zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskat w
kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalisci, osoby pomagajgce sygnaliscie i z nim powigzane pozostajg pod ochrong
przed dziataniami odwetowymi Organizacji. Sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi okreslonymi w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest:
a) prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i
b) ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Ochrona przed dziataniami odwetowymi rozcigga sie takze na sygnalistow dziatajacych
w dobrej wierze, nawet jesli w wyniku weryfikacji okazatoby sie, ze zgtaszane
naruszenie faktycznie nie miato miejsca.



Zgtoszenia anonimowe, tzn. dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita Organizacji
swojej tozsamosci nie sg przyjmowane w trybie zgtoszen wewnetrznych na podstawie
niniejszej procedury a te, ktore zostaty ztozone podlegajg zniszczeniu.

Dostep do danych osobowych i informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym maija
jedynie osoby pisemnie upowaznione przez Organizacje. Dane sygnalisty a takze osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym
podlegajg ochronie i s3 poufne, a ochrona ta dotyczy informacji w oparciu, o ktére
mozna zaréwno bezposrednio jak i posrednio zweryfikowac ich tozsamos¢. Obowigzek
zachowania poufnosci nie dotyczy przypadkéw, w ktérych osoby te wyrazity wyrazng
zgode na ujawnienie ich tozsamosci.

§3
PODMIOTY UPOWAZNIONE DO PRZYJECIA ZGLOSZENIA
(Komu sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie prawa wewnatrz Organizacji?)

Osobami upowaznionymi przez Organizacje do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych,
potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgloszenia oraz prowadzenia Rejestru zgtoszen
wewnetrznych sg3:

a) Pani Matgorzata Siwiec — Dyrektor HR,

b) Pani Karolina Zawadzka - Specjalista ds. Personalnych i Administracji,

c) Pani Karolina Paziewska — Specjalista ds. Personalnych i Administracji.

Wz6r Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.
Jednostka upowazniong przez Organizacje do podejmowania dziatan nastepczych jest
Komisja Wyjasniajaca, o ktérej mowa w § 6 niniejszej procedury.

Zakres zadan Komisji Wyjasniajgcej o ktérej mowa w § 6 niniejszej procedury obejmuje
w szczegolnosci:

a) weryfikacje zgtoszen;

b) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

c) podejmowanie dziatan nastepczych;

d) rzetelne dokumentowanie dziatar nastepczych;

e) zapewnienie poufnosci gromadzonej dokumentacji;

f) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

g) komunikacje ze zgtaszajagcymi, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i

przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;
h) przedstawianie kierownictwu Organizacji propozycji dziatan korygujacych, kiedy
bedzie to celowe.

Osoba wskazana w ust. 1 powyzej, w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze
mogta by¢ w jakikolwiek sposdb posredni lub bezposredni zaangazowana w dziatanie
lub zaniechanie stanowigce przedmiot tego zgtoszenia, podlega wytaczeniu i nie moze
wykonywaé dalszych czynnosci zwigzanych z jego przyjeciem. Osoba taka podlega
réowniez wytgczeniu i nie moze podejmowac zadnych innych czynnosci w odniesieniu
do takiego zgtoszenia jako cztonek Komisja Wyjasniajacej, o ktérej mowa w § 6
niniejszej procedury. W takim wypadku Organizacja moze upowazni¢ inng osobe lub
jednostke do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia oraz prowadzenia rejestru zgtoszen oraz cztonkostwa w Komisji
Wyjasniajaca, o ktdrej mowa w § 6 niniejszej procedury - zgodnie z wymogami ustawy.



Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z takim zgtoszeniem, w tym tozsamosé
sygnalisty zabezpiecza sie przed ujawnieniem osobie wytgczone;j.

Podstawg wytgczenia 0sdb, o ktdorych mowa w ust. 4 powyze;j jest ich oswiadczenie albo
umotywowany whniosek sygnalisty lub innej osoby wchodzacej w sktad jednostki, o
ktorej, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 niniejszej procedury.

Do oséb wskazanych w ust. 1 powyzej § 6 ust. 3-4 niniejszej procedury stosuje sie
odpowiednio.

§4
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN
(W jaki sposéb sygnalista moze zgtosi¢ naruszenia prawa?)
W Organizacji utworzone sg nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszenia naruszen
prawa, z ktérych sygnalista moze skorzystac:

a) poprzez email wystany na adres sygnalista@rynekpierwotny.pl umozliwiajgce
przestanie zgtoszenia pisemnego lub ustnego nagrania zgtoszenia;

b) pisemnie - poprzez wystanie listu na adres siedziby Organizacji tj. Property Group
Sp. z o.0., ul. A. Naruszewicza 27 lok. 101, 02-627 Warszawa z dopiskiem
“Zgtoszenie wewnetrzne” oraz wskazaniem imienia i nazwiska osoby przyjmujgcej
zgtoszenie o ktérych mowa w § 3 ust. 1 powyzej;

c) poprzez spotkanie z osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszenia, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 niniejszej procedury, celem przekazania zgtoszenia ustnie lub
pisemnie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania z osobami, o ktérych mowa w §3 ust. 1 niniejszej procedury zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcej jej wyszukanie lub;

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez jednostke lub osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen o ktérej mowa
w ust. 1 powyze;j.

Protokot spotkania, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, sygnalista powinien by¢

podpisany przez sygnaliste. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia takiego protokotu.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

a) dane osoby zgtaszajgcej, w tym: imie, nazwisko, kontekst zwigzany z pracy oraz
preferowany sposéb kontaktu i przekazywania informacji o toczacym sie
postepowaniu tj.: numer telefonu/adres email/adres do korespondenc;ji (adres do
kontaktu z sygnalistg);

b) oile to mozliwe dane osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, w tym imie i nazwisko oraz
oznaczenie komorki organizacyjnej, z okresleniem stanowiska lub petnionej
funkcji;

c) opis stanu faktycznego skutkujacego naruszeniem prawa;

d) miejscowosc i date sporzadzenia;

e) podpis sygnalisty.

Fakultatywnie zgtoszenie moze zawierac:



mailto:sygnalista@rynekpierwotny.pl

a) wyrazng zgode sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych/ jego tozsamosci
osobom trzecim (zgtoszenie jawne). Brak wyrazenia zgody oznacza, ze zgtoszenie
bedzie miato charakter poufny;

b) zataczniki - udokumentowane materiaty dowodowe dotyczgce naruszenia prawa.
Wybdr sposobu zgtoszenia naruszenia spos$réd okreslonych powyzej nalezy do
sygnalisty.

Wz6r formularza zgtoszenia zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§5
OBOWIAZKI PODMIOTU PRAWNEGO PO DOKONANIU ZGtOSZENIA
(Kiedy sygnalista otrzyma informacje zwrotng o zgtoszeniu?)
Organizacja potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ mu potwierdzenie.
Organizacja ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan
nastepczych za posrednictwem Komisji Wyjasniajgcej, o ktérej mowa w § 6 niniejszej
procedury.
Organizacja ma obowigzek przekazac sygnaliscie informacje zwrotng w maksymalnym
terminie 3 miesiecy liczonym od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazywac potwierdzenie.
W przypadku nieprzekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
wewnetrznego termin, o ktérym mowa w ust. 3 liczony jest od uptywu 7 dni od dnia
jego dokonania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.

§6
PODMIOTY UPOWAZNIONE DO PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
(Komisja Wyjasniajaca)

Do zadan Komisji Wyjasniajgcej (dalej ,Komisja”) nalezy podejmowanie dziatan
nastepczych wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej.

W sktad Komisji wchodzg osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 niniejszej procedury.

Kazdy z Cztonkéw Komisji przed przystgpieniem do pracy w Komisji sktada pisemne
zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury. Zobowigzanie to jest skuteczne takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Kazdy z Cztonkéw Komisji przed przystgpieniem do pracy w Komisji otrzymuje od
Organizacji, dziatajace]j jako administrator danych osobowych pisemne upowaznienie
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych, ktorego wzoér stanowi Zatgcznik nr 3 do
niniejszej procedury.




10.

11.

Do sktadu Komisji moze by¢ powotany czasowo ekspert zewnetrzny, posiadajgcy
wysokie kompetencje w zakresie problematyki objetej przedmiotem zgtoszenia.
Ekspert jest powotywany przez organizacje na wniosek Przewodniczgcego Komisji i w
ramach swoich prac w Komisji posiada wytacznie uprawnienia doradcze.
W przypadku gdy Cztonkiem Komisji jest pracownik, Organizacja udzieli mu zwolnienia
z obowigzku Swiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu
udziatu w pracach Komisji.
Cztonkostwo w Komisji wygasa:
a) w wyniku ustania stosunku pracy lub innej podstawy zatrudnienia Cztonka Komisji;
b) w przypadku odwotania przez Organizacje;
c) w przypadku $mierci cztonka Komisji.
Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ w szczegdlnosci, w przypadku:
a) ztozenia przez cztonka Komisji rezygnacji z petnionej funkcji;
b) choroby cztonka Komisji lub dtugotrwatej nieobecnosci uniemozliwiajacej
realizacje zadan cztonka Komisji, przekraczajgcej 14 kolejnych dni roboczych;
c) uzyskania informacji o zgtoszeniu skargi dotyczacej jego osoby;
d) skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine.
W przypadku, jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy lub wskazuje w charakterze
sprawcy, osoby pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzane;j:
a) pracownika lub wspodtpracownika kierowanej przez cztonka Komisji komorki
organizacyjnej lub cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji zawiesza udziat w pracach
danego cztonka Komisji do czasu zakoriczenia postepowania;
b) zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Pracownika lub wspotpracownika kierowanej przez
Przewodniczgcego Komisji komorki organizacyjnej lub Przewodniczgcego Komisji,
Przewodniczagcy Komisji zawiesza swodj udziat w pracach do czasu zakorczenia
postepowania powierzajac funkcje Przewodniczgcego swojemu Zastepcy.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazda osobe wykonujaca prace na
rzecz Organizacji celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do
stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentdéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgtoszeniu wewnetrznym.
Szczegdétowe zasady dziatania Komisji mogg zosta¢ okreslone przez Organizacje w
ramach regulaminu pracy Komisji.
§7
DOKONYWANIE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny, ktdry zostat okreslony art. 2 pkt 6 ustawy. Szczegétowe informacje na
temat dokonywania zgtoszenn zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdw publicznych stanowig Zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.



§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
Niniejsze procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami osdb
Swiadczacych prace na rzecz Organizacji, w trybie przyjetym w Organizacji.
Wszelkie zmiany procedury wymagaja zachowania trybu wtasciwego dla jej przyjecia.
Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposdb przyjety w podmiocie prawnym.

Zatacznikami do niniejszej procedury s3a:

1
2.
3.
4
5

wzor zgtoszenia (Zatgcznik nr 1);

wzor oswiadczenia - zobowigzania do zachowania poufnosci (Zatgcznik nr 2);

wzér upowaznienia (Zatacznik nr 3);

wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych (Zatacznik nr 4);

informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do rzecznika praw
obywatelskich albo organéw publicznych (Zatacznik nr 5).



