Regulamin zgltoszen wewnetrznych sygnalistow

»Spotem” Powszechnej Spoétdzielni Spozywcow w Nowym S3aczu

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla tryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa w rozumieniu
przepisbw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

2. Przepisy Regulaminu stosuje sie do zgtoszen imiennych.

§2

1. Zgtoszenia naruszen prawa mogg dotyczy¢ wszelkich naruszen prawa krajowego
i wspolnotowego, dokonywanych przez osoby zatrudnione w ,Spotem” Powszechnej
Spotdzielni Spozywcdw w Nowym Saczu (dalej: “Spotem” PSS lub ,Pracodawca”) bez
wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia, albo osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz
Pracodawcy, niezaleznie od podstawy prawnej tych dziatan.

2. W szczegdlnych przypadkach zgtoszenie moze dotyczy¢ takie naruszen prawa
dokonywanych przez kontrahentéw i wspodfpracownikéw, a takze przez podmioty
zwigzane ze ,Spotem” PSS umowami, a takze w inny sposdb.

§3
1. Zgtoszenia naruszen prawa mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci dziatarn lub zaniechan
niezgodnych z przepisami prawa lub majacych na celu obejscie przepisdw prawa zaréwno
krajowego jak i wspdlnotowego.
2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zaréwno bedacych czynem
zabronionym w rozumieniu przepisow Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, jak i niebedgcych takimi czynami, ale ktérych
konsekwencje moga spowodowaé naruszenie prawa.
3. Zgtoszenie moze dotyczyé w szczegdlnosci czyndw skutkujgcych naruszeniem prawa lub
obejsciem przepisdw prawa dotyczacych:
1) zamdwien publicznych,
2) ustug, produktéw i rynkow finansowych,
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
5) bezpieczenstwa transportu,
6) ochrony srodowiska,
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,



8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

10) zdrowia publicznego,

11) ochrony konsumentoéw,

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panistwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.

§4
Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ takze naruszenia wewnetrznych przepiséw
i regut funkcjonowania ,,Spotem” PSS.
§5
Zgtaszajgcym naruszenia prawa, zwanym dalej ,,sygnalistg” moze by¢ w szczegdlnosci:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,
3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
4) przedsiebiorca,
5) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
6) stazysta,
7) wolontariusz,
8) praktykant.

§6
1. Ustanawia sie podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa od
sygnalistow.
2. Podmiotem upowaznionym jest Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa, zwany dalej
,Pethomocnikiem”.
3. Petnomocnik jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
1) przyjmowanie zgtoszen,
2) weryfikacje zgtoszen i ich rejestracje,
3) informowanie sygnalistéw, zgtaszajacych imiennie naruszenia prawa, o podjetych
dziataniach nastepczych, wynikajacych z otrzymania informacji o naruszeniach prawa,
4) podejmowania dziatan nastepczych oraz zapewnienia wtasciwej ochrony sygnaliscie
w ramach jego funkcjonowania lub wspotpracy ze ,,Spotem” PSS lub innymi organami.
4. Petnomocnik jest obowigzany do:
1) prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen prawa od sygnalistéw,



2) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen prawa od
sygnalistow.

5. Dane osoby petnigcej funkcje Petnomocnika podaje sie do publicznej wiadomosci
w siedzibie ,Spotem” PSS oraz na stronie internetowe] ,Spotem” PSS wraz z danymi
kontaktowymi do zgtoszen naruszen prawa okreslonymi w § 8.

6. Petnomocnik w zakresie swojej dziatalnosci oraz czynnosci pracowniczych podlega
wyfacznie Zarzadowi.

§7

Zgtoszenia naruszen prawa moga by¢é dokonywane w sposéb imienny. Jezeli odbiorca
zgtoszenia nie jest Petnomocnik zgtoszenia takie nalezy niezwtocznie do niego przekazac.
Nieprzekazywanie informac;ji i zgtoszen do Petnomocnika lub blokowanie ich obiegu stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, albo powazne naruszenie umowy zawartej ze
»Spotem” PSS i stanowi podstawe do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika, albo wazny powdd bedacy podstawg wypowiedzenia lub odstgpienia od innej
umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§8
1. Sposoby zgtaszania naruszen prawa:
1) drogg elektroniczng: na adres e-mail: sygnalista@spolem.com.pl, lub poprzez portal
internetowy www.spolem.com.pl
2) listownie, na adres siedziby ,Spotem” PSS z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia prawa —
do rgk wtasnych Petnomocnika”.

§9

1. Zgtoszenia imienne moga by¢ przekazywane w sposéb okreslony w § 8, na adres
e-mailowy oraz strone internetowg podane w tym paragrafie.

2. Zgtoszenie imienne powinno zawiera¢ dane sygnalisty, w tym co najmniej imie i nazwisko
oraz dane kontaktowe (np. adres, telefon, adres e-mail lub inny internetowy).

3. Zgtoszenie imienne moze by¢ dokonane takze osobiscie przez sygnaliste do Petnomocnika.

4. Osobiste zgtoszenia o ktorych mowa w ust. 3 przyjmuje osoba petnigca funkcje
Petnomocnika.

5. W celu osobistego zgtoszenia Petnomocnik moze odbywac spotkania z sygnalistami
w godzinach pracy lub poza godzinami pracy, w miejscach wskazanych przez sygnalistow,
innych niz siedziba Pracodawcy. Ze spotkan z sygnalistami Petnomocnik sporzgdza raport
na piSmie lub w formie elektronicznej. Raport ten stanowi zgtoszenie naruszenia prawa
i podlega zarejestrowaniu.

6. Nie przyjmuje sie anonimowych zgtoszen naruszen prawa.

§10
Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia prawa od sygnalisty Petnomocnik obowigzany jest
do podjecia dziatan nastepczych, okreslonych w dalszych paragrafach. Dziatania te dotycza
zgtoszen imiennych.



§11
1. Zgtoszenie naruszenia prawa podlega niezwtocznemu zarejestrowaniu w rejestrze,
o ktéorym mowa w § 6 ust. 4 pkt. 1.
2. Niezwtocznie po zarejestrowaniu, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia zgtoszenia
Pethomocnik przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

§12

1. Po zarejestrowaniu zgtoszenia Petnomocnik wszczyna procedure weryfikacji zgtoszenia.
W tym celu Petnomocnik moze:

1) zapoznawac sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgtoszenia, w tym takze majgcymi
charakter informacji niejawnej lub tajemnicy przedsiebiorstwa,

2) zadaé¢ wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty wskazane
w zgtoszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych oséb; wyjasnienia, na zadanie
petnomocnika, moga by¢ sktadane bez obecnosci przetozonych, jezeli wymaga tego dobro
sprawy,

3) dokonywaé wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezytg
starannoscig, wiasciwg dla danej sprawy.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
obowigzani sg do skfadania wyjasnien i przekazywania dokumentéw oraz innych danych
petnomocnikowi na jego wniosek.

3. Uniemozliwienie sktadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych czynnosci
weryfikujgcych naruszenia prawa stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

4. Petnomocnik obowigzany jest do przekazywania informacji Zarzgdowi PSS ,Spotem”
o wszelkich trudnosciach, zwigzanych z weryfikacjg zgtoszenia sygnalisty.

§13
W razie stwierdzenia naruszenia prawa, Petnomocnik:

1) sporzadza raport okreslajgcy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktére z nich
stanowig czyny zabronione przez ustawy karne (przestepstwa), a ktdre stanowig czyny
niedozwolone (delikty) i przedktada go Zarzadowi ,Spotem” PSS, w raporcie tym moga
znalez¢ sie wnioski dotyczgce dziatan zapobiegajgcych naruszeniom prawa na przysztosc,

2) nadzoruje czynnosci podjete przez Zarzad ,Spotem” PSS i inne komdrki organizacyjne
w celu usuniecia zgtoszonych naruszen prawa.

3) podejmuje dziatania przewidziane w odrebnych przepisach w celu zgtoszenia popetnienia
przestepstwa do wtasciwych organdw Policji lub prokuratury; dziatania te nie wymagaja
zgody ani akceptacji Pracodawcy.

§14
Jezeli w toku weryfikacji zgtoszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewnetrznych
przepisow zaktadowych lub regut funkcjonowania, Petnomocnik:
1) kieruje do os6b odpowiedzialnych za zatrudnionych lub oséb wykonujgcych prace lub
ustugi na rzecz ”"Spotem” PSS wnioski dotyczgce zaprzestania praktyk prowadzacych do
naruszen prawa,
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2) wskazuje czynnosci jakie muszg by¢ podjete w celu naprawienia szkdd lub usuniecia
nieprawidfowosci,

3) wnioskuje do ,,Spotem” PSS o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do osdb, ktére
dopuscity sie tych naruszen, w szczegdlnosci przeniesienia na inne stanowisko, zmiany
zakresu obowigzkdw, albo rozwigzania z nimi uméw o prace lub innych uméw
dotyczacych zatrudnienia,

4) jezeli naruszenia te noszg znamiona mobbingu, Petnomocnik przekazuje sprawe
do zafatwienia komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za kadry i zajmujgcej sie polityka
antymobbingowa.

§15

. Petnomocnik nadzoruje czynnosci podjete w celu wyjasnienia sprawy bedacej

przedmiotem zgtoszenia sygnalisty, w tym czynnosci podjete w celu usuniecia naruszen
prawa lub wewnetrznych przepiséw zaktadowych lub regut funkcjonowania “Spotem”
PSS. W tym celu moze w kazdym czasie podjg¢ niezbedne czynnosci, w tym zadad
przekazania dokumentow i sktadania wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za te
czynnosci, aby ustali¢ stan sprawy.

. W razie stwierdzenia opieszatosci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszen

Petnomocnik ma prawo wystepowaé z odpowiednimi wnioskami do “Spotem” PSS,
dotyczacymi pociggniecia do odpowiedzialno$ci oséb utrudniajgcych wyjasnienie sprawy
lub usuniecie naruszen.

. Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usuniecie naruszen sg obowigzane

do skfadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentow na
zadanie Petnomocnika, bez koniecznosci uzyskiwania zgody przetozonych. Bezzasadna
odmowa wykonania tych czynnosci przez osoby odpowiedzialne stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 16
Petnomocnik obowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej.
Informacje zwrotne moga by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy
i powinny zawieraé opis jej stanu i podjetych dziafan.

. Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez Petnomocnika:

1) nie pdzniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub

2) nie poézniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.

Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnaliscie na jego
whniosek lub w miare postepow w wyjasnianiu sprawy.

Petnomocnik obowigzany jest niezwtocznie poinformowad sygnaliste o zawiadomieniu
Policji lub prokuratury, w razie stwierdzenia naruszenia prawa stanowigcego
przestepstwo, ze wskazaniem jednostki do ktorej zawiadomienie zostato skierowane.



6. O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajacych dalszym naruszeniom prawa Petnomocnik niezwtocznie informuje
sygnaliste.

§17
1. W przypadku zgtoszen imiennych, dane osobowe i inne dane identyfikujgce sygnaliste
podlegajg szczegdlnej ochronie. Petnomocnik zobowigzany jest do zachowania danych
sygnalisty w tajemnicy.
2. Do przetwarzania danych sygnalistow upowazniony jest wytgcznie Petnomocnik.

§18
1. Tworzy sie Rejestr Zgtoszen o Naruszeniach Prawa, zwany dalej Rejestrem.
2. Rejestr prowadzi Petnomocnik.
3. Rejestr stanowi dane podlegajgce ochronie na zasadach okreslonych dla tajemnicy
przedsiebiorstwa.
4. Rejestr zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia,
3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie niezbedne do
identyfikacji tych oséb,
4) adres do kontaktu zgtaszajacego,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) stwierdzenie naruszenia lub braku naruszenia prawa po weryfikacji zgtoszenia,
7) daty przekazania do sygnalisty: potwierdzenia zgtoszenia, informacji zwrotnej,
8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych i ich skutkach,
9) date zakonczenia sprawy i potwierdzenie przekazania informacji o zakoriczeniu sprawy
sygnaliscie.
5. Dane w rejestrze zgtoszen sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§19

1. Zakazane jest podejmowanie dziatarn odwetowych wobec sygnalistow.

2. Za dziaftania odwetowe uznaje sie wszelkie negatywne dziatania w stosunku do sygnalisty,
nawet zgodne z przepisami prawa, ale skutkujgce odmowa zatrudnienia, rozwigzaniem
umowy, pogorszeniem warunkow zatrudnienia lub wspotpracy, jezeli nie sg one
uzasadnione obiektywnymi przyczynami i nie sg zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia
prawa.

3. Za dziafania odwetowe uznaje sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,



3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okre$lony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywnga opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na
podstawie ktérego sg lub majg by¢ swiadczone dostawy lub ustugi przez sygnaliste,

21) rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystng zmiane umowy na podstawie ktorej
prowadzona jest wspodtpraca z sygnalistg, wtaczajgc w to jednostronne zakornczenie
stosunku prawnego,

22) utrudnianie dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej sygnaliscie, w szczegdlnosci
poprzez tworzenie porozumien wykluczajacych go z rynku.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

5. Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstapienie od innej umowy
ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dziatania
odwetowe podlega odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach.



§20

1. Sygnalista moze dokonac zewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa w kazdej sytuacji,
w ktérej zgtoszenie wewnetrzne jest niemozliwe do wykonania, albo zgtoszenie takie grozi
sygnaliscie powaznymi konsekwencjami osobistymi lub zawodowymi, w szczegdlnosci gdy
obiektywne okolicznosci nie mogg zagwarantowac sygnalisScie petnej anonimowosci
w przypadku dokonania wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.

2. Zewnetrzne zgtoszenie nastepuje z pominieciem procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie, bezposrednio do “Spotem” PSS Ilub innych organéw publicznych
przyjmujacych zgtoszenia od sygnalistow.

3. Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastepujg zgodnie z procedurami okreslonymi
przez te organy.

4. Organami publicznymi przyjmujgcymi zgtoszenia od sygnalistow sg rowniez:

1) Panstwowa Inspekcja Pracy,

2) Policja,

3) prokurator,

4) inne organy okreslone w odrebnych przepisach.

5. Sygnalisci dokonujacy zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa do organdéw okreslonych
powyzej podlegajg ochronie przed dziataniami odwetowymi na réwni z dokonujacymi
zgtoszen wewnetrznych. Regulacje zawarte w § 19 stosuje sie odpowiednio.

§21

1. Jezeli Petnomocnik, po dokonaniu zgtoszenia, nie podejmie w odpowiednim czasie
wiasciwych dziatan nastepczych, w tym czynnosci w celu wyjasnienia sprawy lub usuniecia
naruszen prawa, a takze jezeli "Spotem” PSS lub organ publiczny nie podejmie
w odpowiednim czasie dziatan nastepczych, sygnalista moze dokona¢ ujawnienia
publicznego naruszen prawa.

2. Ujawnienie publiczne moze nastgpi¢ takze z pominieciem zasad okreslonych w ust. 1
w sytuacji gdy:

1) naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajagcego na dziatania odwetowe,
w tym takie ktére mogg sprowadzi¢ na sygnaliste powazne niebezpieczenstwo osobiste
lub zawodowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobierstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy organem publicznym, a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego
W haruszeniu.

3. Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegajg ochronie przed dziataniami
odwetowymi na rowni z dokonujgcymi zgtoszen wewnetrznych. Regulacje zawarte w § 19
stosuje sie odpowiednio.



4. Przepisy powyisze nie majg zastosowania w razie przekazania informacji prasie, na
zasadach okreslonych w Prawie prasowym.

§22
Podlega karze zgodnie z przepisami prawa, ten kto:

1) chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
w szczegolnosci stosuje wobec osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep,

2) podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, osoby pomagajagcej w dokonaniu zgtoszenia Iub osoby powigzane;j
ze zgtaszajacym,

3) wbrew przepisom ujawnia tozsamos¢ osoby, ktéra dokonata zgtoszenia, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej ze zgtaszajgcym,

4) dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto.

§23
Zatgczniki do Regulaminu:
1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;
2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;
3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci;
4) Zatgcznik Nr 4 — Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty;
5) Zatacznik Nr 5 — Szczegétowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego;
6) Zatacznik Nr 6 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem zgtoszen;
7) Zatacznik Nr 7 — Klauzula informacyjna.

§24
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu zgtoszen

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[ ] Imienne

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci Swiadkowie

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodéw

CHARAKTER NIEPRAWIDtOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania PSS ”Spotem”

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

-inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z

fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci

Zatgczniki
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PlwiNE

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczagcego na rzecz PSS “Spotem” ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajagcy Swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie PSS ”“Spotem” w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane
PIZEZ wooeveceeeeeerieree e et ete e eeeee e (o [ TT- [ i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajagcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddw:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu zgtoszen

REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDtOWOSCI

Imie i nazwisko

Nr zgtoszenia

Stanowisko

Petniona rola

Sposdb
kontaktu

oA IWIN e
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu zgtoszen

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Regulaminie przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajacg nieprawidtowosci
w sprawach, w ktdrych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postepowan.

2. Sygnalista jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego ze wzgledu
na swoéj wtasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidiowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

7. Dla spraw, zgtaszanych przez osobe , ktdrej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

9. Dane sygnalisty nie s ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

10. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania.

11. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

12. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu zgtoszen
SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Zasady ogolne

. Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego stanowig zbior zasad,
norm oraz wytycznych jak rdéwniez praw i obowigzkdw o0séb zgtaszajacych
nieprawidtowosci oraz oséb zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu
podlegajg weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikéw, 0soéb trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

. Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

. W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia, a takze cztonkowie Komisji moga przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i/lub Swiadkéw zgtoszonego zdarzenia bez
jej/ich zgody.

. Sposob zgtoszenia i jego charakter

. Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonuje sie przez dedykowane do tego kanaty:
¢ dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@spolem.com.pl
* poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci ,
¢ osobiscie u Pani Zofii Hasior,
® pocztg na adres PSS ,,SPOLEM” ul. Staszica 7-9 33-300 Nowy Sacz

. Zgtoszenie moze miec¢ charakter jawny, poufny.

. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktérej sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
tozsamosci wiasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom
postronnym.

. Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane sygnalisty dostepne sg wytgcznie

osobom upowaznionym.

. Zgtoszenie musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) date wptywu,

4) dane osoby, ktéra dopuscita sie nieprawidtowosci, w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

5) opis nieprawidtowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

7) dziatania podjete przez zgtaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci,

8) dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty.
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Ill. Osoby odpowiedzialne

1.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego
osoby.

W sytuacji, ktorej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen
Zarzad ,Spotem” PSS lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobe inng, niz osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszerr, do wykonania czynnosci wszczecia
i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja

tego wymaga — zobowigza¢ (na pismie) osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy, do
wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do zfozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w
terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposéb pisemny.

Kazdej osobie, ktdrej dotyczg zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa.

IV. Obstuga zgtoszenia

1.
2.
3.

5.

Zgtoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Regulaminie.
Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub
osoba uprawniona moze weryfikowa¢ przedtozone dokumenty, wnioskowa¢ o
wyjasnienia i w sposdb oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci
sprawdzac przedstawione w zgtoszeniu fakty.

. Z kazdego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen

sporzadza notatke i przekazuje Zarzadowi.
O wyniku zgtoszenia informowany jest sygnalista.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu zgtoszen

Nowy S3cz, dnia ....cceeeeeeeveveenrennnin.

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem zgtoszern wewnetrznych sygnalistéw

»Spotem” Powszechnej Spotdzielni Spozywcédw w Nowym Sgczu i zobowigzuje sie do
przestrzegania zapisOw w niej zawartych.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu zgtoszen

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; RODO)
informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest ,Spotem” PSS Nowy Sgcz ul. Staszica 7-9, 33-300
Nowy Sacz.

2. Administrator moze otrzymywac informacje oraz dane osobowe w zwigzku z obstuga
zgtoszen sygnalizujgcych nieprawidtowosci.

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale moze by¢ przyczyng braku podjecia
czynnosci wyjasniajgcych zgtoszong nieprawidtowosc.

4. Pozyskane dane Administrator moze przetwarza¢ w celu wypetnienia obowigzkéw
prawnych cigzgcych na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku ze zgtoszong
nieprawidtowoscia.

5. Dane osobowe mogg by¢ ujawnione przez Administratora innym odbiorcom lub
kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami mogg by¢ podmioty upowaznione
do odbioru tych danych osobowych na podstawie i w granicach przepisow prawa.

6. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 5 lat od daty
wpflyniecia zgtoszenia.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguje Paistwu prawo dostepu do
tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

8. Dane osobowe nie bedg poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania oraz nie nastgpi przekazanie tych danych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

9. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uznaja
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Nowy Sacz, 18.10.2024r.

Zarzad ,Spotem” PSS w Nowym S3czu
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