Zatgcznik nr 1 do decyzji Zarzadu nr 10 z dnia 3 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujacy w ,SPOLEM” Powszechna Spétdzielnia Spozywcdw z siedzibg w Szczecinie

§1
[CEL REGULAMINU]

1. Regulamin okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa (czyli dziatan lub
zaniechan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu obejécie prawa) dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)
h)
i)
)]
k)
)

ustug, produktéw i rynkow finansowych,

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,
interesow finansowych Unii Europejskiej,

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

Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi: Komisjg

Zakladowg NSSZ ,Solidarno$¢” oraz  Zwigzkami Zawodowymi Pracownikéw ,Spolem” PSS
w Szczecinie.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu (nowy pracownik

zobowigzany jest zapozna¢ sie z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem do pracy).

§2
[DEFINICJE]

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumnie sie przez to ,Spolem” Powszechna Spéldzielnia Spozywcdw z siedzibg

w Szczecinie,

2. Zespole — rozumie sie przez to zespdt odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dot. zgloszenia; zasady pracy Zespotu, jej ustanawiania okresla odrgbna
procedura,

3. Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych,

4. Dokonujacym Zgloszenia (Sygnalista) — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje
zgtoszenia o naruszeniu prawa w Kontekscie zwigzanym z praca,




5. Zgtoszeniu — rozumie sig przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji,

6. Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w Zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,

7. Postgpowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
zlozonym Zgtoszeniem,

8. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie Zgloszenia,

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty, wyrzadzajg mu krzywde lub szkode oraz zostaly podjete w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

1. Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem Zgtoszen jest Zarzad Spoéidzielni.

2. Zgloszenia rozpoznawane s3 przez Komisje.

3. Czionkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgloszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie mogg
analizowaé takiego Zgloszenia. Zasady wyboru skiadu Komisji oraz zasady wylaczenia cztonka
Komisji okre$la odrebna Procedura dot. zasad prowadzenia Postgpowania Wyjasniajgcego.

4. Zgloszenia dokonaé mozna w nastepujgcy sposob:

a) pobraé i wydrukowaé formularz ,Zgloszenie” zamieszczony na stronie internetowej
Spotdzielni (www.spolem.szczecin.pl),
b) wypetnié go uwzgledniajac informacje wyszczegolnione w ust. 516 § 3,

c) wypetniony i podpisany formularz nalezy zeskanowac i wysta¢ na dedykowany adres
mailowy zgloszenie@spolem.szczecin.pl., e

W ciagu 7 dni, na adres e-mail, z ktérego dokonano zgloszenia wystana zostanie informacja zwrotna
potwierdzajgca jego przyjecie. Rozpatrywane bedg zgtoszenia spetniajace wymagania wskazane
w ust. 56 § 3 niniejszego Regulaminu.

5. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i peine wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno
zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosc wystgpienia naruszenia
prawa,

c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie,

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodow i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia, wskazanie preferowanego
sposobu kontaktu zwrotnego.

5. Pracodawca nie bedzie rozpoznawat Zgtoszenia anonimowego-

6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego skladania
falszywych Zgloszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.

7. W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postgpowania Wyjasniajgcego, iz
w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy Zgtoszenia

| o @




moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy.

Zachowanie takie moze byé¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania falszywego Zgtoszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspéfpracy.

§4
[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]

Dostep do kanatow Zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen.

Po otrzymaniu Zgtoszenia, jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgioszen przekazuje je do
Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dzialai nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje
Zgloszenia i dalszg komunikacjg z dokonujgcym Zgtoszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje dot. Zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. Zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia, chyba, Zze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie lub nie
wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgtoszen.

Zespot moze podjgé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego
w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informaciji niezbednych do prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjaéniajgcego, nastepuje jego
niezwloczne wszczecie.

Zespot moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w Postepowaniu Wyjasniajacym.

Zespot rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwioki, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dokonania Zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu Postgpowania Wyjasniajgcego Zespét podejmuje decyzje co do zasadnosci
Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje krotkofalowe
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje diugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysziosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia, Zesp6t przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie oraz
Osobie, ktorej Zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgloszeniu oraz przeprowadzonej
weryfikacji.

§5
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnalicie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespot. Zespot zobowigzany jest podjaé dziatania
majgce na celu ochrone Sygnalisty.




2. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspdipracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace
jego identyfikacj¢ mogg zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamo$é podmiotéw, ktérych
dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc Sygnalisty.

§6
[REJESTR ZGLOSZEN]
1. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszer odpowiada Sekcja ds. Organizacyjno-Prawnych i Kontroli
Wewnetrzne;j.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:
a) dane kontaktowe Sygnalisty,
b) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgloszenia,
c) przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgloszenia,
d) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,
e) informacje o podjgtych i zastosowanych dzialaniach nastepczych i zapobiegawczych.
4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia Zgtoszenia przechowywane sg
przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia Postepowania Wyjasniajacego.

§7
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

1. Za adekwatnos¢ i skuteczno$é funkcjonowania Regulaminu odpowiada Zarzad Spoldzielni.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety u danego pracodawcy.
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