PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY

SYGNALISTOW W ,,SPOLEM” POWSZECHNEJ SPOLDZIELNI SPOZYWCOW

W SWIDNIKU.
§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidlowosciach w ,Spotem™ Powszechnej Spoéldzielni Spozywcow
w Swidniku, poprzez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne, wewngtrzne
kanaly zgloszeniowe, zapobiegajace podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

2. Procedura okresla w szczegolnosci:

3.

- zakres nieprawidlowosci objetych procedurs,
- zakres 0sOb uprawnionych,

- zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

- odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,

- proces rozpatrywania,

- zasady zachowania poufnosci, tajemnicy dokonanych zgloszen nieprawidlowosci
przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujacych zgloszen.

Spoldzielnia popiera dzialania w zakresie zglaszania o wyst¢pujgcych

nieprawidlowosciach przez osoby zwigzane w kontekscie pracy ze spoldzielnig, a ktore oparte
sg na kulturze osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu cztowieka i uczciwosci.

§2

DEFINICJE

Ilekro¢ w tej procedurze jest mowa o :

ks
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Spdldzielni — oznacza ,,Spolem” Powszechng Spétdzielnie Spozyweow w Swidniku,
Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy ze ,.Spolem”
Powszechna Spoldzielnig Spozywcow w Swidniku, niezaleznie od formy zatrudnienia,
Procedurze — oznacza to niniejsza procedure,

Nieprawidlowosci — oznacza to stan faktyczny, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistnialych lub potencjalnych zdarzen, do ktérych doszto w spotdzielni lub
dotyczace prob ukrycia zdarzen naruszajacych powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa Unii Europejskiej lub przepisow prawa krajowego,

Zgloszeniu — oznacza to przekazanie informacji przez osobe zglaszajaca, poprzez
ustanowione kanaly wewngtrzne, mogacych $wiadezy¢ o nieprawidtowosciach,
Zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobg dokonujgcg zgloszenia nieprawidlowosci
przy wykorzystaniu kanatow okreslonych w procedurze,

Pomagajacym w dokonaniu zgloszenia — oznacza osobe, ktora pomaga w zgloszeniu
zglaszajgcemu,

SygnaliScie — oznacza to osobe¢ zglaszajaca, ktdrej przyznano status sygnalisty na
zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,
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14.
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Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen — jest to osoba odpowiedzialna za
rozpatrzenie zgloszonych nieprawidtowosci,

Kontekscie pracy — oznacza obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

Wstepnej analizie zgloszen — rozumie si¢ weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen ma prawo wystgpi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidlowosci,

Postgpowaniu wyjasniajagcym — rozumie si¢ przez to postepowanie, ktére prowadzone
jest w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze,

Komisji — rozumie si¢ przez to zespdt powolany zarzgdzeniem Zarzadu spoldzielni, do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci,
dzialajacq wedlug zasad okreslonych dla postpowania wyjasniajgcego,

Zgloszeniu wewnetrznym — oznacza to dokonanie zgloszenia nieprawidlowosci zgodnie
z ustanowionymi wewnetrznymi kanatami komunikacji,

Rejestrze zgloszen — oznacza to rejestr prowadzony w zwiazku z dokonywanymi
zgloszeniami.

§3

ZAKRES PROCEDURY

1.

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych 0sob uprawnionych do
dokonania zgloszenia:

1Y)

Pracownikow, bylych pracownikéw, wspoélpracownikow, o0sob pomagajacych
w zgloszeniu na podstawie pelnomocnictwa, kandydatow do zatrudnienia, czlonkéw
organu osoby prawnej.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosei:

- korupeji,

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenstwa zywnosci,

- przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- obszaru dotyczacego przepisow podatkowych,

- ochrony srodowiska,

- ochrony konsumentow,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

- konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela

Dokonywanie  zgloszen nieprawidlowosci nie obejmuje zgloszen dotyczacych zycia
prywatnego osob dokonujgcych zgloszenie, konfliktow pracowniczych i innych zdarzen, ktore
nie wiaza sie z bezposrednig dzialalnoscia spoldzielni.

3. Przez nieprawidlowos$ci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnoséci mogace swiadezy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego prawem,
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2) niedopelnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien,

3) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych

spoldzielni.

§ 4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

L.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci
w  spoldzielni, oraz sprawujgca calosciowy nadzér nad przyjmowaniem
1 rozpatrywaniem zgloszen w spoldzielni jest Pani Agata Maczka.

Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidiowosé.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej,
osobg odpowiedzialng jest Pani Ewelina Krawczyk.

§5

SYGNALISTA

I

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia, ktora powziglta wiedzge lub
podejrzenie 0 wystgpieniu naruszenia lub naduzycia prawa, ma mozliwos¢ zgloszenia
nieprawidlowosci poprzez ustanowione w spoldzielni kanaty komunikacji.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajgcy, chyba, Ze wstepna analiza
zgloszenia daje podstawy, ze zglaszajgcy dzialat w zlej wierze. W takim przypadku
zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu potwierdzenia jest uzasadnione w przypadku podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia. Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwa¢ diuzej niz 14 dni.

§6

OCHRONA SYGNALISTY

L

Dziatania chroniace podejmowane przez spotdzielni¢ to:

a) Zapewnienie ochrony tozsamosci osoby zglaszajacej, 0sob powigzanych lub
pomagajacych,

b) Zapewnienie pomocy z zakresie umozliwienia tym osobom skutecznej ochrony
przed dzialaniami odwetowymi,

¢) Zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osobie zglaszajace;,
osobom powigzanym lub pomagajacym w dokonaniu zgloszenia w dobrej wierze,

d) Zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialnosci przez osoby
dokonujace dziatan odwetowych, represyjnych wobec zglaszajacych,

e) Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawca, wspolsprawca lub
pomocnikiem nieprawidtowosci,



f) (zal nr1).
§7

ZGLASZANIE NIEPRAWIDELOWOSCI

L.

Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane poprzez umieszezenie

zgloszenia w specjalnie do tego dedykowanej skrzynce, ktora znajduje sie w biurze

spoldzielni przy ulicy Kardynata Stefana Wyszynskiego 14 w Swidniku, poprzez

wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci, ktéry znajduje sic na stronie

internetowej spéldzielni (zal.nr 2) lub na pismie z zachowaniem danych zawartych

w § 7 ust. 2 oraz pocztg na adres spétdzielni z dopiskiem ,,do osoby odpowiedzialnej

za obstuge zgloszen nieprawidlowosci”.

Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawieraé w szczegdlnosci:

1) Date¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci.

2) Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia
nieprawidiowosci.

3) Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci.

4) Wskazanie ewentualnych $wiadkow wystapienia nieprawidlowosci.

5) Wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga by¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zglaszajacy jest zobowigzany do traktowania posiadanych przez siebie informacji

dotyczacych zgloszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmow

o zglaszanych nieprawidtowosciach, chyba ze, osoba ta jest zobowigzana do takiego

dzialania przepisami prawa.

§8

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1.

Zgloszenia dokonane w formie anonimowej nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury, a osoba dokonujaca zgloszenia w formie anonimowej nie podlega ochronie
prawnej przystugujacej osobie dokonujgcej zgloszenia.

§9

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA

1.

Zgloszenie moze by¢ zlozone wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
zglaszania falszywych zgloszen. Osoba skladajgca swiadomie falszywe zgloszenie
moze podlega¢ karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.

W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgloszenia, ze w zgloszeniu osoba
zglaszajaca $wiadomie padala nieprawde lub zataila prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem zatrudnionym na podstawie umowy o prace, moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci okre$lonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze
skutkowa¢ rozwigzaniem zawartej umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku pozostatych zglaszajacych zwigzanych ze spdldzielnig kontekstem pracy,
ustalenie dokonania $wiadomego sfalszowanej informacji, moze skutkowac



rozwigzaniem zawartej umowy z definitywnym zakonczeniem wspoélpracy pomigdzy
stronami.

§ 10

REJESTROWANIE ZGLOSZEN

L.

2

Kazde zgtoszenie nieprawidlowosci rejestruje si¢ w rejestrze zgloszen, bez wzgledu na

poZniejszy przebieg zgloszenia.

Rejestr prowadzony jest przez osobe wyznaczona do przyjmowania zgloszen

nieprawidlowosci.

Rejestr zawiera:

1) Dane kontaktowe sygnalisty,

2) Numer i dat¢ zgloszenia,

3) Przedmiot naruszenia prawa,

4) Informacje o podjetych dzialaniach nastepczych,

5) Datg zakonczenia sprawy.

Dostep do danych z rejestru zgloszen przystuguje na wniosek:

1) Zarzadu,

2) Rady Nadzorczej,

3) Czlonkow komisji ds. nieprawidtowosci,

4) Innych o0s6b wyznaczonych przez zarzad, zaangazowanych w proces
merytorycznego wyjasnienia spraw z zakresu zgloszonych naruszen, wylacznie
w zakresie sprawy, w ktorej biorg czynny udzial.

§11

PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

ib/lmﬁ

1.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen (zal. nr 4 )
1 rozpatrzeniu.

Prowadzenie postepowania w zwiazku ze zgloszeniem nieprawidlowosci nie powinno
trwa¢ dtuzej niz 90 dni od dnia jego zarejestrowania.

Mozliwe jest jego przedluzenie w sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga podjecia
dodatkowych dziatan w celu wyjasnienia.

Whplynigcie zgloszenia rozpoczyna postepowanie weryfikacyjne, ktére trwa
maksymalnie 21 dni. W tym czasie stwierdza sig, czy zdarzenie opisane w zgloszeniu
miato miejsce, czy zostalo dokonane w zlej wierze i czy miesci si¢ w zakresie obszaréw
nieprawidlowosci okreslonych w § 3 ust. 2 niniejszej procedury.

W sytuacji, gdy w czasie postepowania weryfikacyjnego okaze sig, ze zgloszenie jest w
oczywisty sposob bezzasadne, nie stanowi naruszenia, nie podlega pod zakres
przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej procedury lub okolicznosci sprawy
jednoznacznie wskazuja na dzialanie osoby zglaszajacej w zlej wierze, albo nie zawarto
istotnych informacji na temat naruszei, wowczas nie wszczyna si¢ postepowania
wyjasniajgcego. Zgloszenie zostaje zamkniete na etapie postepowania weryfikacyjnego,
poprzez sporzadzenie notatki okreslajacej czynnosci dokonane w ramach postepowania
oraz jego rezultat. Notatke przekazuje si¢ Prezesowi Zarzadu lub Przewodniczacemu
Rady Nadzorczej do podpisu, a nastepnie dofacza sie do akt sprawy.



6. Postgpowanie wyjasniajgce prowadzi powolana komisja, zgodnie z niniejszg procedurg.

Pracownicy, wspoOlpracownicy 1 inne osoby zaangazowane w prowadzone
postepowanie, zobowigzane s do zachowania poufnosci wszelkich informacji, do
ktorych otrzymali dostep. Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajacego
nieprawidlowosci, niezaleznie od formy zakonczenia postepowania, sporzadzany jest
raport z podjetych czynnosci wraz z propozycjami podjgcia dziatan nastgpczych
w przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci. Raport jest przekazywany do
zapoznania si¢ 1 podpisania przez Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady
Nadzorczej, nastgpnie zostaje dotgczony do akt sprawy. W sktad komisji powotanej
przez Zarzad ,,Spotem” Powszechnej Spotdzielni Spozyweéow w Swidniku wehodza:
Pani Ewelina Krawczyk, Pani Stanistawa Kierepka oraz Pan Sebastian Janik.

§12

PROWADZENIE KOMUNIKACJI Z OSOBA ZGLASZJACA

1.

Osoba uprawniong do kontaktu ze zglaszajacym jest osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen. Osoba ta jest zobowigzana do potwierdzenia przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni (zal. nr 3) , przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania, niezaleznie od
rozstrzygniecia danego zgloszenia.

W przypadku  zastrzezenia przez osobe  zglaszajacg  nieprawidlowo$c
0 nieotrzymywaniu informacji zwrotnych, czynnosci wskazanych w § 12 ust.1 nie
realizuje sig.

. Informacja zwrotna powinna zawierac:

1) Informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia.

2) W przypadku stwierdzenia naruszenia, informacje o wykazie srodkow, ktore zostaly
lub zostang zastosowane w zwiazku ze stwierdzonym naruszeniem.

3) Dane osobowe osoby zglaszajacej mogg by¢ ujawnione innym osobom
zaangazowanym w proces prowadzonego postgpowania wylgcznie w sytuacji, gdy
osoba, ktdrej dane dotycza, wyrazi zgodg.

4) Ujawnione dane osobowe moga by¢ wykorzystane wylacznie w celu udzielenia
przez osobe zglaszajaca dodatkowych informacji, wyjasnien przedstawienia
dowodoéw w sprawie, ktére mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego
zgloszenia.

§13

RAPORT KONCOWY

L.

W raporcie koncowym powinny znalez¢ si¢ nastgpujgce informacje:

1) Skitad komisji wyjasniajacej dane zgloszenie;

2) Date otrzymania zgloszenia;

3) Opis zgloszonej nieprawidtowosci;

4) Opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;

5) Opis zebranych dowodow, jesli zostaly zabezpieczone w czasie prowadzonego
postepowania;



6) Liczbe swiadkow lub innych o0sob przestuchanych w ramach prowadzonego
postepowania;

7) Ustalenia koncowe komisji, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
- rodzaj stwierdzonego naruszenia,
- decyzje w zakresie podj¢cia dzialan zmierzajgcych do usuniecia naruszenia lub
naprawienia jego skutkow,
- rekomendacje w zakresie ewentualnych dzialan, ktére moga zapobiegaé
wystepowaniu naruszen w przyszloscei,
- decyzje dla organéw spoldzielni w sprawie podjecia dzialan nastepczych
w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

2. Rekomendacje mogg obejmowac:
- zamkniecie post¢gpowania bez podejmowania dalszych dziatan,
- przeprowadzenie rozmowy z osobg, ktorej zgloszenie dotyczy,
- upomnienie, natozenie kary finansowej,
- wnioski prewencyjne,
- podjecie dziatan cywilno-prawnych,
- wszczgcie postepowania dyscyplinarnego lub stuzbowego,
- ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa,
- poinformowanie wlasciwych stuzb.
3. Raport koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zglaszajgce;.
4. Komisja ds. nieprawidlowosci przedstawia raport do:

- zarzadu spoldzielni, reprezentowanej przez prezesa zarzadu — w przypadku, jesli
stwierdzone naruszenie dotyczy pracownikow, wspolpracownikéw lub innych o0séb
pozostajacych w konteks$cie pracy ze spoldzielnig,

- przewodniczgcego rady nadzorczej, gdy stwierdzone naruszenie moze dotyczyé posrednio
lub bezposrednio cztonka zarzadu spotdzielni.

5. Zarzgd spoldzielni lub rada nadzorcza po otrzymaniu raportu koncowego w przypadku
stwierdzonej nieprawidlowosci, na podstawie raportu koncowego, okresla dalsze dziatania
i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Zarzad lub inna, wyznaczona osoba monitoruje
realizacje tych dzialan. O podjetych dziataniach 1 realizacji powiadamiana jest osoba
odpowiedzialna za obshuge zgloszen, w celu odnotowania w rejestrze naruszen.

6. W przypadku, gdy dzialania w ramach postgpowania wyjasniajagcego wskazaly na
mozliwo$¢ popelnienia przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego, organy spéldzielni
podejmujg decyzj¢ o zawiadomieniu organéw $cigania. Nalezy wowczas dolaczyé zebrana
w toku postgpowania dokumentacj¢ z wylaczeniem danych osobowych osoby dokonujgcej
zgloszenie.

ok
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§ 14

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Wszystkie dane osobowe majace zwiazek z otrzymanym zgloszeniem objete sa
poufnoscia, a ich przetwarzanie dopuszczalne jest wylgcznie w prawnie uzasadnionym
celu, w zakresie niezbgdnym do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia, a je$li okaze sie
to konieczne, w celu podjecia odpowiednich dziatan.

- dane osobowe zglaszajacego oraz osdb powigzanych sa poufne i podlegaja szczegolnej
ochronie, poniewaz sa w duzym stopniu narazone na dzialania odwetowe wynikajgce
z dokonania zgloszenia nieprawidlowosci. Zabronione jest wymaganie podania innych
danych osobowych od osoby zgtaszajacej, niz niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia,
zgodnie z niniejszg procedura.

2. W celu uzyskania innych danych osobowych oséb wskazanych w zgloszeniu, osoba
odpowiadajaca za obstuge zgloszenia moze zwréci¢ si¢ bezposrednio do odpowiedniej
komorki spotdzielni o udostepnienie okreslonego zakresu danych (dotyczy do pracownikéw
lub wspdtpracownikdéw), zgodnie z przyjeta w spotdzielni procedurg udostepniania danych
osobowych. Moze tez zwréci¢ si¢ do podmiotow lub o0sob trzecich z wnioskiem
o udostepnienie danych osobowych ich pracownikow lub wspotpracownikéw, w celu
1 zakresie wskazanym we wniosku, zgodnie z RODO.

3. Wszystkie pozyskane dane osobowe przechowywane sa w sposob gwarantujacy ich
bezpieczenstwo oraz w sposob umozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

Przepisy RODO obowiazujace w spoéldzielni udost¢pnione sg na stronie internetowe;j
1 w siedzibie spétdzielni.

§15
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura jest dokumentem wewng¢trznym, opracowanym na potrzeby
spoldzielni. Nie zwalnia ona ze stosowania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

2. Procedura ta jest dostgpna na stronie internetowej spoldzielni oraz u osoby
odpowiedzialnej za obstuge zgloszen, do zapoznania si¢ przez osoby biorace udzial
W postepowaniu, z jej zasadami zapoznawane sg osoby wymienione w § 3 ust.1.

3. Spoldzielnia na kazdym etapie wspolpracy informuje o ustanowionej procedurze
zglaszania nieprawidlowosci, w tym o wewnetrznych kanalach komunikacji.
Informowanie odbywa si¢ w ramach zawierania umow, jak réwniez poprzez strong
internetowa spétdzielni.
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Zalgezniki do niniejszej procedury:

1) Zalacznik nr 1 — Szczegdlowe zasady ochrony sygnalisty.

2) Zalacznik nr 2 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosei.

3) Zalacznik nr 3 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci.
4) Zalacznik nr 4 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci.
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Zalacznik nr |
do procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

. Dane osobowe osoby, ktdrej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej

ochronie, w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej
nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osob
1 podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku

postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
1 jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

. Dla spraw zglaszanych przez osobg, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢

odrebny rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie rejestruje wniosek, jako odrebng sprawe,
z sygnaturg odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowac¢ ryzyko
ujawnienia danych sygnalisty na przysztych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych, niz te, ktére zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet wowczas, gdy nie pozwalajg one
na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sa ujawniane w zadnym dokumencie zwigzanym
z postgpowaniem, ani na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgloszenia, w zakresie, w jakim ta informacja stanowi
informacj¢ publiczng, w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku
z przekazanym przez niego zgloszeniem.






Zalgcznik nr 2
do procedury zglaszania nieprawidtowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy
zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Rodzaj zgloszenia

Imie, nazwisko

Adres e-mail

Informacje szczegdlowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone

Do kogo zostalo
zgloszone

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig¢ 1 nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Charakter nieprawidlowosci

- podejrzenie przygotowani, usitowania lub popelnienia czynu

zabronionego

- niedopelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych

okoliczno$ciach




- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania organdéw
spoldzielni

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych
z falszywym zgloszeniem nieprawidtowosci

Zalaczniki

[a—

(U8 ]

Podpis




Zatgcznik nr 3
Do procedury zglaszania nieprawidlowosci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Potwierdza sie przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane

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

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

Stwierdza sie, ze zgtaszajagcemu nadano/odmowiono nadania statusu
sygnalisty. Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika
z nastepujacych wzgledow:

Podpis osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen






REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDELOWOSCI

Zatgeznik nr 4

do procedury zglaszania nieprawidlowosci

Lp Imie i nazwisko, dane kontaktowe Numer i data Przedmiot naruszenia Informacja o podjetych | Data zakonczenia
sygnalisty zgloszenia prawa dziataniach sprawy
nastepczych

o







