PROCEDURA OCHRONY SYGNALISTOW | ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI W PROPEMA SP. Z O.0.

(dalej ,,Procedura”)

Procedura zostata ustalona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej ,,Ustawg”.
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§ 1. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla zasady dokonywania zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszen oraz ochrony Sygnalistow.

Procedura ma zastosowanie do os6b, ktére uzyskaty informacje o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegodlnosci pracownikow, wspotpracownikow,
kandydatéw do pracy, przedsiebiorcow, wspdélnikow, cztonkéw organdw, prokurentéw,
wykonawcow, podwykonawcow, dostawcow, stazystow, wolontariuszy i praktykantow.
Procedura obejmuje zgtoszenia naruszen prawa w obszarach okreslonych w art. 3 Ustawy.
PROPEMA moze rowniez rozpatrywac zgtoszenia dotyczace Kodeksu Etyki i regulacji
wewnetrznych, przy czym ochrona przewidziana w Ustawie przystuguje w zakresie okreslonym
jej przepisami.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych zgodnie z Ustawg
Z przedstawicielami oso6b swiadczacych prace na rzecz PROPEMA, odpowiednio do stanu
istniejgcego w Spdtce.

§ 2. DEFINICJE

Sygnalista - oznacza osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg i spetnia warunki ochrony okreslone w Ustawie.

Zgtoszenie - oznacza ustne lub pisemne przekazanie PROPEMA informaciji o naruszeniu prawa.
Dziatania nastepcze - oznaczajg dziatania stuzgce ocenie prawdziwosci informacji zawartych w
Zgtoszeniu oraz przeciwdziataniu naruszeniu prawa.

Osoba odpowiedzialna - oznacza Inspektora ds. zgodnosci albo inng bezstronng osobe lub
jednostke organizacyjng upowazniong przez Zarzad do przyjmowania Zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych.

Pozostate pojecia uzyte w Procedurze majg znaczenie nadane im w Ustawie.

§ 3. SPRAWY NIEOBJETE PROCEDURA

Kanaly przewidziane w Procedurze nie stuzg do obstugi biezacych spraw zwigzanych

Z administrowaniem nieruchomosciami, w szczegoélnosci:

* zgtoszen usterek technicznych, awarii budynkow, instalacji lub urzgdzen

* reklamaciji, wnioskow i zapytan mieszkancow lub wiascicieli lokali

* rozliczen mediow, optat eksploatacyjnych i sald lokali

* spraw porzadkowych

e sporow sasiedzkich oraz skarg na uchwaly lub decyzje organéw wspdlnot
mieszkaniowych;

* innych spraw podlegajgcych standardowej obstudze klientow PROPEMA.

Zgtoszenie wykraczajgce poza zakres Procedury moze zostaC przekazane do wiasciwej

komorki organizacyjnej, o czym zgtaszajgcy jest informowany, jezeli podat adres do kontaktu.

W takim przypadku nie prowadzi sie postepowania w trybie Procedury, chyba ze tresc

wskazuje réwniez na mozliwe naruszenie prawa objete Ustawa.

Samo niezadowolenie z decyzji PROPEMA, zarzadu wspdlnoty mieszkaniowej lub uchwaty

wiascicieli lokali nie stanowi podstawy wszczecia postepowania w trybie Procedury.

§ 4. OSOBA ODPOWIEDZIALNA

Zarzagd wyznacza Osobe odpowiedzialng oraz udziela jej pisemnego upowaznienia
do przyjmowania Zgtoszen, prowadzenia komunikacji z Sygnalista, podejmowania dziatan
nastepczych i prowadzenia Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych.

Osoba odpowiedzialna dziata bezstronnie, z nalezyta starannoscia i z zachowaniem poufnosci.
Osoby uczestniczgce w obstudze Zgtoszen musza posiada¢ pisemne upowaznienie i zachowac
tajemnice takze po ustaniu wspotpracy z PROPEMA.
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Jezeli Zgtoszenie dotyczy Osoby odpowiedzialnej albo zachodzi konflikt intereséw, Zarzad
wyznacza inng bezstronng osobe do prowadzenia sprawy. Jezeli Zgtoszenie dotyczy Zarzadu,
sprawe prowadzi osoba wyznaczona w sposob zapewniajgcy niezaleznosc.

§ 5. KANALY ZGLOSZEN

Zgtoszenie wewnetrzne mozna ztozyc:

* elektronicznie na adres: zgodnosc@propema.pl

e pisemnie na aktualny adres biura Zarzadu (podany na stronie www.propema.pl,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Poufne - do rgk wtasnych Zarzagdu”

* do dedykowanej na ten ce; skrzynki w biurze Zarzadu

» ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek Sygnalisty
w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenia moga by¢ sktadane anonimowo.

Zgtoszenie anonimowe jest rozpatrywane, jezeli zawiera informacje pozwalajgce na dokonanie

jego wstepnej oceny. Brak danych kontaktowych moze uniemozliwi¢ potwierdzenie przyjecia

Zgtoszenia, uzyskanie uzupetnien i przekazanie informacji zwrotne;.

Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu. Sygnalista

moze sprawdzic¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokot przez jego podpisanie.

§ 6. TRESC ZGLOSZENIA

Zgtoszenie powinno w miare mozliwosci zawieraé opis zdarzenia, przyblizony czas i miejsce,
osoby lub podmioty zwigzane ze sprawg oraz posiadane dowody lub wskazanie mozliwych
zrodet informaciji.

Brak czesci informacji nie stanowi podstawy odmowy przyjecia Zgtoszenia.

W Zgtoszeniu nalezy podawac¢ wytacznie dane osobowe i informacje niezbedne do opisania
sprawy. Sygnalista nie powinien pozyskiwa¢ dowodéw w sposéb sprzeczny z prawem.

§ 7. PRZYJECIE | WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

Osoba odpowiedzialna potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu albo wyraznie sprzeciwit sie
przekazaniu potwierdzenia.

Zgtoszenie podlega wstepnej ocenie pod kgtem zakresu Procedury, wiarygodnosci informacji,
ryzyka dla osob lub mienia oraz potrzeby podijecia niezwtocznych dziatan.

Jezeli Zgloszenie jest w sposdéb oczywisty bezzasadne, niemozliwe do zweryfikowania
z powodu braku informacji albo nie dotyczy zakresu Procedury, sprawa moze zostac
zamknieta. Decyzje i jej uzasadnienie odnotowuje sie w dokumentaciji.

W razie potrzeby Osoba odpowiedzialna zwraca sie do Sygnalisty o dodatkowe informacije,
o ile jest to mozliwe i nie zagraza ochronie jego tozsamosci.

§ 8. DZIALANIA NASTEPCZE

Dziatania nastepcze prowadzi Osoba odpowiedzialna samodzielnie albo przy wsparciu
powotanego zespotu lub niezaleznego eksperta. Dobdr oséb powinien odpowiadaé
charakterowi sprawy i wykluczac konflikt interesow.

Postepowanie prowadzi sie rzetelnie, bezstronnie, proporcjonalnie, z poszanowaniem praw
wszystkich osdb i z zachowaniem poufnosci.

Osoby zatrudnione lub wspotpracujace z PROPEMA sg zobowigzane do wspétpracy przy
wyjasnianiu zgtoszen, udzielania wyjasnien oraz przekazywania dokumentéw i informacji
niezbednych do przeprowadzenia dziatan nastepczych, z zachowaniem przepiséw prawa.
Dziatania mogg obejmowac analize dokumentéw, uzyskanie wyjasnien, zabezpieczenie
dowoddw, dziatania naprawcze, zmiany organizacyjne lub zawiadomienie wiasciwych
organow, jezeli wymagajg tego przepisy prawa albo okolicznosci sprawy.

Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a jezeli potwierdzenia nie przekazano - w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba Ze nie podat adresu do kontaktu.

§ 9. OCHRONA SYGNALISTY
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Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia, jezeli miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca jego przedmiotem byta prawdziwa w chwili dokonania Zgtoszenia
i stanowita informacje o naruszeniu prawa.

Zakazane sg dziatania odwetowe, ich préby oraz grozby wobec Sygnalisty, osoby pomagajace;j
w dokonaniu Zgtoszenia i osoby powigzanej z Sygnalista.

Osoba, ktora uwaza, ze zastosowano wobec niej dziatania odwetowe, powinna niezwiocznie
poinformowac¢ Osobe odpowiedzialng albo Zarzad, z pominigciem osoby, ktorej zarzut dotyczy.
Ochrona nie wytgcza odpowiedzialnosci za swiadome zgtoszenie informacji nieprawdziwych
ani odpowiedzialnosci za naruszenia niezwigzane z dokonaniem Zgtoszenia.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, korzysta z prawa do ochrony dobr osobistych
(w szczegdlnosci dobrego imienia), prawa do poufnosci oraz prawa do przedstawienia swojego
stanowiska.

§ 10. POUFNOSC | DANE OSOBOWE

PROPEMA zapewnia poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, oraz
os6b wskazanych w Zgtoszeniu. Informacje te mogg by¢ ujawnione wytgcznie osobom
upowaznionym lub gdy obowigzek ujawnienia wynika z prawa.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze Zgtoszeniem jest
PROPEMA sp. z 0.0. Szczegotowe informacje o przetwarzaniu danych zawiera Klauzula
informacyjna dla Sygnalisty.

Dane osobowe niemajgce znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe i dokumentacja dotyczaca Zgtoszen sg przechowywane przez 3 lata
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastepcze lub
postepowania zainicjowane tymi dziataniami, z uwzglednieniem wyjgtkdw zgodnie z prawem.

§ 11. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

PROPEMA prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych na podstawie tych zgtoszen.

Rejestr obejmuje: numer Zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane Sygnalisty i osoby,
ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji - o ile zostaty podane, adres
do kontaktu Sygnalisty - o ile zostat podany, date dokonania Zgtoszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych oraz date zakonczenia sprawy.

Rejestr jest prowadzony z zachowaniem poufnosci. Dostep do niego majg wytacznie osoby
pisemnie upowaznione.

§ 12. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrzne przyjmujg wilasciwe organy publiczne na zasadach okreslonych
w Ustawie i w informacjach publikowanych przez te organy.

§ 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zostata przyjeta i ogtoszona w dniu 10 wrzesnia 2026 r. osobom wykonujgcym prace
oraz $wiadczacym ustugi na rzecz PROPEMA i wchodzi w zycie z uptywem 7 dni od dnia jej
ogtoszenia.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg stosuje sie Ustawe i wtasciwe przepisy prawa.
Informacje o Procedurze przekazuje sie osobie ubiegajgcej sie o prace lub wspétprace wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Procedura podlega okresowym przegladom i jest aktualizowana w razie zmiany prawa lub
potrzeb organizacyjnych PROPEMA.

it A ZARZAD PROPEMA: Z%tlijp;szaEr;o przez/ Signed by:
NOWICKA BOROWIEC

Data/ Date: 10.09.2026 17:06 Data/ Date: 10.09.2026 16:50
mSzafir mSzafir

Anetta Nowicka Andrzej Borowiec
Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
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