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2.2.

2.3.

3.2.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ninigjsza procedura zglaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,,Procedurg”) okresla zasady
dokonywania zgloszen nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub prawdopodobnych,
niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktore stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie przepisOw
prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach ustanowionych wewnetrznych kanatow
dokonywania zgltoszen przez osobe uprawniong, tzn.:

a) pracownika Spoétdzielni (niezaleznie od formy zatrudnienia), rowniez W przypadku, gdy
stosunek zatrudnienia juz ustal;

b)  cztonka organdow Spotdzielni;

C)  cztonka Spoétdzielni;

d)  kandydata do pracy;

e) stazysty;

f) wolontariusza;

g)  przedsigbiorcy oraz osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem danego przedsigbiorcy w
zakresie, w jakim osoby te wykonywaly zadania na rzecz Spoétdzielni Piekarsko-
Ciastkarskiej w Warszawie;

h)  innych osob prowadzacych jednoosobowsg dziatalno$¢ gospodarcza w formule B2B (np.
doradcow zewnetrznych), w jakim osoby te wykonywaly zadania na rzecz Spoétdzielni
Piekarsko-Ciastkarskiej w Warszawie;

w sytuacji, gdy posiadajg informacj¢ o naruszeniu prawa w obszarach wskazanych w §3 ust. 8 w

kontekscie zwigzanym z wykonywang praca.

Celem niniejszej procedury jest rowniez:

zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych osoby dokonujacej

zgloszenia nieprawidlowos$ci, w tym rowniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych

w niniejszej procedurze przed dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgloszeniem;

zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgloszeh o nieprawidtowosciach

zapewniajacych rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia,

zapewnienie jednolitych standardow rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami, W celu

zwigkszenia efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich

eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Spotdzielni.

W ramach ustanowionej procedury, rozpatrywane beda wylacznie:

zgloszenia dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej procedury do dokonywania

zgltoszen nieprawidtowosci w kontekscie zatrudnienia (patrz. ust.1);

zgloszenia dokonane w formie jawnej tzw. zawierajace okre$lone dane osoby zglaszajace;j,

niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia danego zgloszenia;
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3.3. zgloszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne kanaty dokonywania
zgloszen nieprawidlowosci;

4. Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgloszenia innych naruszen niz
wskazanych w paragrafie 3 ust. 8 niniejszej procedury. W przypadku wystapienia takich naruszen,
zgloszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowigzkoéw stuzbowych tzn.
bezposredniemu przetozonemu, kierownictwu lub organom Spoétdzielni, chyba, ze ustanowiono
inne regulacje wewnetrzne obejmujace tryb dokonania zgloszenia danej nieprawidtowosci,
w takim przypadku takie zgloszenie przekazywane jest wedtug wlasciwosci.

5. Niniejsza procedura stanowi element systemu zarzgdzania zgodnoscia dziatalnosci Spotdzielni z
obowiazujacymi przepisami prawa Unii Europejskiej oraz prawa krajowego.

6. Do przestrzegania postanowien niniejszej procedury zobowigzani sg wszystkie wymienione
osoby wskazane w ust. 1 niniejszego paragrafu.

7. Spotdzielnia promuje 1 popiera dziatania w zakresie zglaszania o wystgpujacych
nieprawidlowosciach przez osoby zwigzane w kontek$cie pracy ze Spotdzielnia, a ktore oparte sg
na kulturze osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i uczciwosci. Dlatego
Spotdzielnia oraz wszystkie jej organy zobowiazuja si¢ do promowania wsrod swoich
pracownikow, wspotpracownikdéw, dostawcdw i1 odbiorcow oraz ich pracownikow wiasciwych
postaw i zachowan, ktore przyczynia sie do skutecznego zarzadzania nieprawidtowosciami, ktore
moga wystapi¢ w obszarze prowadzonej dziatalno$ci. Przez promowanie nalezy przede
wszystkim uzna¢ wlasciwe postepowanie cztonkéw organdw i ich zaangazowanie W proces
ksztaltowania zgodnosci Spoéldzielni z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz norm
spotecznych.

8. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tre$ci dokumentu na stronie internetowej

www.spc.pl, a takze w siedzibie Spotdzielni.

§2
DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Spéldzielni — 0znacza to Spotdzielni¢ Piekarsko-Ciastkarska w Warszawie;

2. Nieprawidlowosci — oznacza to stan faktyczny, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatych lub potencjalnych zdarzen, do ktérych doszto w Spoétdzielni lub dotyczace prob
ukrycia takich zdarzen naruszajacych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego zgodnie
Z obszarami wskazanymi w §3 ust. 8 niniejszej Procedury;

3. Kontekst zwigzany z praca — oznacza, obecne lub przyszle dziatlania zwigzane z

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ustugi,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

pehienia funkcji lub stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacje 0 naruszeniu prawa oraz
istnieje ryzyko do$wiadczenia dziatah odwetowych;

Zgloszeniu — oznacza to przekazanie informacji na temat nieprawidlowosci przez osobe
zglaszajacg przez ustanowione kanaly okreslone w §3 niniejszej Procedury;

Osobie zglaszajacej — oznacza to osobe uprawniong do dokonania zgloszenia
nieprawidtowosci, wskazang w §1 ust. 1 niniejszej procedury;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — oznacza to osobe, ktdéra pomaga
w dokonaniu zgloszenia osobie zglaszajace;j;

Osobie powigzanej z osoba zglaszajacg — oznacza to osobe, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny osoby zgtaszajacej, jezeli rowniez
pozostaja w kontekscie zwigzanym z pracg ze Spoldzielnia;

Sygnaliscie — oznacza to osobg zglaszajaca, ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze;

Dzialaniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub zewngtrznym lub ujawnieniem
publicznym oraz ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ niecuzasadniong szkode dla osoby
zglaszajacej, ktorej przyznano status Sygnalisty lub osobie powiazanej ze zgtaszajacym,;
Specjaliscie ds. nieprawidlowos$ci — 0znacza to osob¢ wyznaczong przez Spétdzielni¢ do
przyjmowania oraz podejmowania dziatah w zakresie wstgpnej analizy otrzymanego
zgloszenia, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego;

Wstepnej analizie zgloszenia — oznacza to podjecie czynnosci majacych na celu weryfikacje
tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do rozpoznania zgtoszenia w toku postepowania
wyjasniajgcego oraz przyznania zglaszajacemu statusu Sygnalisty;

Koordynatorze — oznacza to osobe ze Spoétdzielni wyznaczong do wsparcia Specjalisty ds.
nieprawidlowosci w zakresie prowadzonych czynnosci;

Zespole ds. nieprawidlowosci — 0znacza to wewnetrzny zespot sktadajacy sie ze Specjalisty
ds. nieprawidtowosci oraz 0s6b powotanych przez niego do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu hieprawidtowosci, dziatajacy na podstawie Procedury
prowadzenia postepowania wyjasniajacego nieprawidtowosci;

Zgloszeniu wewnetrznym — oznacza to dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci zgodnie z
ustanowionymi wewngtrznymi kanatami komunikacji okreslonymi w §3 niniejszej procedury;
Zgloszeniu zewnetrznym - oznacza to dokonanie zgloszenia nieprawidlowosci do
wlasciwego organu centralnego zgodnie z §4 ust. 2;

Ujawnieniu publicznym — oznacza to podanie przez osobe zglaszajaca do wiadomosci

publicznej informacji na temat danej nieprawidtowosci;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

217.

Organie centralnym — oznacza to organ wyznaczony na podstawie przepisow ustawy do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

Organie Spéldzielni — oznacza to Zarzad badz Rade Nadzorcza Spotdzielni;

Osobie wskazanej w zgloszeniu — oznacza to wszystkie osoby, ktore zostaly wskazane
w zgloszeniu badz ktérych zwigzek z dang nieprawidlowoscia zostat wykazany w ramach
prowadzonego postepowania wyjasniajacego zgtoszenie (np. $wiadek, osoba podejrzana);
Postepowaniu wyjasniajacym — oznacza to prowadzenie postepowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem, w oparciu o Procedur¢ prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
nieprawidlowosci;

Dzialaniach nastepczych — 0znacza to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, celem zaradzenia nieprawidtowos$ci
bedacej przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak postepowanie
weryfikacyjne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane
w celu usunigcia skutkow lub zamknigcie sprawy;

Informacji zwrotnej — oznacza to przekazanie osobie zglaszajacej informacji na temat
planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych, a takze powodoéw podjecia tych dziatan
nastepczych, jak rowniez informacji dotyczacych dokonanego zgloszenia;

Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong przez Spotdzielni¢ niezaleznie od formy tego
zatrudnienia.

Procedurze — oznacza to niniejszg procedurg;

Rejestrze — oznacza to rejestr zgloszonych nieprawidtlowosci prowadzony na zasadach
okreslonych w § 9 niniejszej procedury;

Doradcy zewnetrznym — oznacza to osobe S$wiadczaca ustugi w ramach podmiotu
zewnetrznego, ktora wspiera Zespot ds. nieprawidlowosci uzyczajac swojej wiedzy
specjalistycznej i ekspertyz w zakresie wyjasniania danej nieprawidlowosci;

RODO - oznacza to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazda osoba uprawniona (zwana dalej Osobg zglaszajaca), ktora powzigta wiedze lub podejrzenie
0 wystgpieniu naruszenia lub naduzycia prawa, ma mozliwos¢ dokonania zgloszenia
nieprawidlowosci poprzez ustanowione w Spoétdzielni kanaty komunikacji, zapewniajace

poufnos¢ danych osobowych:
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1.1

1.2.

1.3

1.4.

dedykowany formularz zgloszenia nieprawidlowosci udostepniony w formie elektronicznej
pod linkiem https://app.bco-integrity.pl/Client/07632572c¢53ca71c8ad40103324b62

Ochrona informacji

Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, formularz ten zapewnia pelna poufno$¢ danych osoby
dokonujacej zgloszenia, a dostep do danych ograniczony jest wytacznie do osoby wyznaczonej
do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen. Dedykowany kanal zgloszen nie zbiera innych
informacji o osobie dokonujacej zgloszenia, ktore nie sg niezbedne w zakresie jego rozpatrzenia
(np. plikow cookies, adresu IP z jakiego dokonano zgloszenia). Kanat ten jest szyfrowany a
wszelkie dane zapisywane sg bezposrednio w dedykowanej aplikacji, ktorej serwer bazodanowy
znajduje si¢ poza siedziba Spotdzielni, a informacje w momencie zapisania sa szyfrowane. Kanat
ten zapewnia roéwniez mozliwo$¢ przekazania osobie dokonujacej zgloszenia w sposob

bezpieczny informacji zwrotnej.

poczty elektronicznej na adres spc@bco-integrity.pl

Ochrona informacji
Zgodnie z przyjetymi rozwiazaniami, dedykowany adres poczty elektronicznej zostat wydzielony
poza serwer poczty Spotdzielni i obslugiwany jest wylacznie przez osobe wyznaczona do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen. Zalecamy, aby korespondencja w zakresie zgloszenia

przesytana byta ze skrzynki prywatnej osoby dokonujacej zgtoszenia.

w formie pisemnej (listownej) na adres:

Spotdzielnia Piekarsko-Ciastkarska w Warszawie
Ul. Krakowiakow 103, 02-255 Warszawa

Ochrona informacji
W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujgcej zgloszenia,
prosimy na kopercie dopisa¢ ,,do rgk wtasnych Specjalisty ds. Nieprawidtowosci”. List z taka
adnotacjg zgodnie z ustalong procedurg nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezposrednio

przektadany jest do rak Odbiorcy.

w formie zgloszenia telefonicznego, poprzez nagranie wiadomoS$ci, dzwoniac na

dedykowany numer telefonu +48 22 376 21 22

Ochrona informacji


https://app.bco-integrity.pl/Client/07632572c53ca71c8ad40103324b62
mailto:spc@bco-integrity.pl
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1.5.

Zgodnie z przyjetymi rozwiazaniami, dedykowany numer telefonu zarzadzany jest przez
zewnetrznego operatora, a dostep do danych (numer telefonu osoby dzwoniacej) zostaje
systemowo zanonimizowany w historii potaczen. Dostep do nagran ma wytacznie osoba

wyznaczona do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen.

w formie rozmowy osobistej z Specjalista ds. Nieprawidlowo$ci, kontaktujac sie z propozycja
ustalenia terminu spotkania w miejscu zapewniajacym petng poufnos¢ osobie zgtaszajacej (np.
poza siedzibg Spotdzielni) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektronicznej, numeru
telefonu lub formularza elektronicznego. Osoba odpowiedzialng za organizacje i
przeprowadzenie spotkania jest Specjalista ds. Nieprawidtowosci, ktory w terminie 7 dni od dnia

otrzymania stosownej informacji takie spotkanie organizuje.

Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane przez osobe trzeciag pomagajaca

w dokonaniu zgloszenia np. na podstawie petnomocnictwa.

Zgloszenie powinno w miar¢ mozliwosci uwzgledni¢ nastepujace informacje:

a) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenie oraz stanowisko lub relacje wynikajaca z
kontekstu pracy oraz dane kontaktowe (inne niz wynikajace z konieczno$ci ich podania w
zakresie niezbednym do dokonania zgloszenia przez wybrany kanat), wytacznie w formie
dobrowolnego ich udostgpnienia w sytuacji, gdy osoba dokonujaca zgloszenie chce
uzyskac¢ informacje zwrotne w konteks$cie rozpatrywanej nieprawidlowosci,

b)  okreslenie jednostki, ktorej dotyczy zgloszenie;

c) czas i miejsce wystapienia nieprawidlowosci (faktyczne lub w razie braku takich informacji
uprawdopodobnione);

d)  opis nieprawidlowosci (poprzez wskazanie istotnych faktow dla sprawy);

e)  jezeli sag Swiadkowie opisywanego zdarzenia, to liste tych §wiadkow;

f) liste dowodow na wystgpienie nieprawidtowosci oraz ich krétki opis;

g)  okreslenie osoby odpowiedzialnej za nieprawidlowos$¢ (jezeli jest taka mozliwos¢).

W przypadku nieposiadania wskazanych w ust. 3 pkt b) — g) wskazanych informacji, osoba

dokonuje zgtoszenia w takim zakresie, w jakim posiada informacje.

Brak przekazania petnych informacji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia zgloszenia zgodnie

Z przyjeta procedura.

Spotdzielnia zastrzega sobie prawo o ile osoba dokonujgca zgltoszenia wyrazi na to zgodg do

kontaktu w celu uzupehienia informacji, ktéore umozliwig skuteczne przeprowadzenie

postgpowania wyjasniajacego zgloszong nieprawidtowosc.

Na potrzeby skuteczno$ci dziatania niniejszej procedury, niezaleznie od formy dokonania

zgloszenia ustala si¢ jednolity wzor formularza zgtoszenia nieprawidtowosci. Wzor ten stanowi
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Zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie jest
obligatoryjne do zainicjowania procesu wyjasnienia naruszenia.

Wskazany powyzej tryb dokonywania zgloszen nieprawidlowo$ci nie obejmuje zgloszen
dotyczacych prywatnego zycia osob dokonujacych zgloszenie, konfliktow pracowniczych i
innych zdarzen, ktore nie wigza si¢ z bezposrednio z dziatalnoscig Spotdzielni w wskazanych
ponizej obszarach prawnych:

a) odnoszacych si¢ do ochrony srodowiska;

b)  odnoszacych si¢ do ochrony prywatnosci i danych osobowych;

C) odnoszacych si¢ do bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

d)  odnoszacych si¢ do przepisow podatkowych;

e) odnoszacych si¢ do bezpieczenstwa zywnosci,

f) odnoszacych si¢ do przepisdw o zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
g)  odnoszacych si¢ do bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

h)  odnoszacych si¢ do ochrony konkurencji i konsumentow.

Zgloszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury, a osoba dokonujaca zgtoszenie w formie anonimowe;j nie podlega pod ochron¢ prawng

przystugujacej osobie dokonujacej zgtoszenia.

§4
INNE FORMY DOKONANIA ZGLOSZENIA

Osoba dokonujaca zgloszenie nieprawidlowosci w pierwszej kolejnosci zobowigzana jest do
dokonania go w ramach zgloszenia wewnetrznego z zastrzezeniem sytuacji okreslonych w ust. 2
pkt. b) oraz ust. 3 pkt. b).

Osobie dokonujacej zgloszenie przystuguje prawo do zlozenia zgloszenia zewnetrznego do

Organu Centralnego lub innej wskazanej jednostki publicznej w sytuacji, gdy:

a) wykorzystata wewngtrzne kanaty komunikacji ustanowione w ramach niniejszej procedury,
gdzie zgloszenie nie zostato rozpatrzone z nalezyta starannoscig lub

b) =z pominigciem wewnetrznego zgloszenia, Qdy wystapig szczegdlne okolicznosci
wykluczajace mozliwos¢ dokonania takiego zgloszenia.

Osobie dokonujacej zgloszenia przystuguje prawo do dokonania ujawnienia publicznego

w sytuacji, gdy:

a) wykorzystata wszelkie srodki zgtaszania nieprawidlowosci opisane w niniejszym paragrafie
(zgloszenie wewnetrzne 1 zgloszenie zewngtrzne), ktore nie skutkowaly podjeciem
odpowiednich dziatan nastgpczych, lub

b) z pominieciem zgloszenia wewnetrznego oraz zgloszenia do organu centralnego w sytuacji

gdy: ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze nieprawidtowos¢ stanowi duze zagrozenie dla
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interesu publicznego, dowody w sprawie moga zosta¢ zniszczone badz wystepuja inne
szczegOlne okolicznosci lub ma uzasadnione podejrzenie, ze dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe oraz gdy ma uzasadnione podejrzenie, ze
przez dokonanie zgloszenia wewnetrznego zaistnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spotdzielni¢ z uwagi na szczeg6lne
okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢
istnienia zmowy miedzy Spotdzielnig a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Spoétdzielni w
naruszeniu prawa.
W przypadkach okreslonych w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu, osobie zgtaszajacej oraz osobom
powiazanym dalej przystuguja srodki ochrony dla Sygnalisty, okreslone w niniejszej procedurze.
W sytuacji, gdy, osoba dokonujaca zgtoszenia dokona go do Organu Centralnego lub dokona
ujawnienia publicznego z pominigcia zgloszenia wewngtrznego zastrzezeniem Sytuacji
wskazanych w ust. 2 i 3, moze skutkowaé¢ pozbawieniem go ochrony osoby, dokonujgcej

zgloszenia nieprawidlowosci.

§5
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

Osoba dokonujagca zgloszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania statusu Sygnalisty

w zakresie:

a)  zachowania w poufnosci jego danych osobowych (dostep do danych osobowych posiada
wylacznie osoba przyjmujaca zgloszenie, z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba zglaszajaca
wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych lub ujawnienie tych danych jest
koniecznym i proporcjonalnym  obowigzkiem wynikajacym z  powszechnie
obowiazujacego prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.
Ujawnienie danych w kontekScie wskazanym powyzej, wymaga wcze$niejszego
poinformowania osoby dokonujacej zgloszenie ze wskazaniem mu powodéw takiego
ujawnienia, chyba ze takie ujawnienie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu lub
gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie wyrazita zgody na prowadzenie komunikacji w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem);

b)  swobodnego dostepu do Specjalisty ds. nieprawidtowosci;

C) objecia go ochrona przed dzialaniami odwetowymi lub niepozgdanymi dziataniami
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Prawo objecia ochrong przystuguje rowniez osobom powigzanym z Sygnalista.

Prawo ochrony przewidzianej w niniejszym paragrafie nie przystuguje:
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a)  osobie dokonujacej zgloszenia w ztej wierze lub dokonujaca zgloszenia niepowaznego lub
zgloszenia niestanowigcego w istocie naruszenia nie podlega ochronie przewidzianej dla
Sygnalistoéw okres$lonej w niniejszej procedurze.

b)  osobie, ktorej przyznano status Sygnalisty w sytuacji, gdy w zakresie prowadzonego
postgpowania wyjasniajacego osoba ta celowo i1 $wiadomie podaje bledne lub
wprowadzajace w btad informacje uniemozliwiajac tym samym rzetelne przeprowadzenie
wyjasnienia otrzymanego zgloszenia;

C) osobie dokonujacej zgtoszenia, jesli w wyniku prowadzonego postepowania okaze si¢, ze
jest ona jednocze$nie sprawca, wspotsprawca lub pomocnikiem osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie. W tej sytuacji, Spotdzielnia podejmujac decyzje nastepcze w zakresie takiej
osoby, powinna bra¢ pod uwagg kontekst ujawnienia danej nieprawidtowosci (okoliczno$ci

tagodzace).

§6
STATUS SYGNALISTY

Zgloszenie oraz wynikajace z niego dzialania nastgpcze majg charakter poufny, w szczegdlnosci

tozsamo$¢ osoby zglaszajacej (dalej: Sygnalista) jest w peini chroniona na kazdym etapie

prowadzonego postepowania, poprzez zabezpieczenie jej danych osobowych przed utrata ich

poufnosci i integralnosci zgodnie z Opisem $rodkdéw technicznych i organizacyjnych, ktore

stanowia zalacznik nr 2.

Ponadto, o ile zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze, tj. zglaszajacy byl przekonany o

prawdziwosci zgloszenia i nie miato ono charakteru ztosliwego badz przestgpczego, np. w celu

uzyskania bezpodstawnej korzysci majatkowej, osoba zgtaszajaca lub osoby powigzane z nig nie

moga ponies¢ zadnych negatywnych konsekwencji dokonania zgloszenia, nawet jezeli okazato

si¢ ono by¢ nieprawdziwe.

Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz represyjnych wobec

Sygnalisty badZz os6b powigzanych ze zgloszeniem lub o0séb pomagajacych w dokonaniu

zgloszenia, w szczegolnosci dziatan podejmowanych w formach:

a)  zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub rownowaznych §rodkow;

b)  degradacji lub wstrzymania awansu,;

c)  przekazania obowigzkdéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin
pracy;

d)  wstrzymania szkolen;

e) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;

f) nalozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,

w tym finansowej;
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9)
h)

)
K)

m)

n)
0)

przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okre§lony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji, gdy pracownik mogt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
mu zaoferowane state zatrudnienie;

nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okres§lony;
szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spoteczno$ciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;
umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowa¢ tym, ze dana osoba nie znajdzie
w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréw lub umowy
o $wiadczenie ustug;

odebrania licencji lub zezwolenia;

nieuzasadnionego skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

Dziatania chronigce podejmowane przez Spoétdzielni¢ to przede wszystkim:

a)

b)

d)

zapewnienie ochrony tozsamos$ci osoby zglaszajacej, osob powigzanych lub o0s6b
pomagajacych;

zapewnienie dostepu do wszelkiej pomocy w zakresie umozliwienia tym osobom
skuteczne chronienie siebie przed dziataniami odwetowymi, w tym bezposredni kontakt ze
Specjalista ds. nieprawidtowosci, jak rowniez wsparcie i doradztwo prawne.;

zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osoby zglaszajacej, osob
powigzanych lub 0sob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze, niezaleznie
od jego prawdziwosci (np. nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie tajemnicy
przedsigbiorstwa);

zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialnoSci przez osoby dokonujace
dzialan odwetowych badz dzialan represyjnych wobec osoby zglaszajacej, o0sob

powigzanych lub 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

Osoba, ktora zostata dotknigta dyskryminacjg lub represjami wynikajacymi z dokonanego

zgloszenia, ma prawo o takim zdarzeniu poinformowaé Specjaliste ds. nieprawidlowosci.

Informacja ta jest traktowana jak zgloszenie nieprawidlowo$ci w rozumieniu niniejszej

procedury.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu przekazywana jest na podstawie wzoru

okreslonego w Zalgczniku nr 3.

Spotdzielnia w razie wystgpienia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, osob powigzanych lub

0sO6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia podejmuje wszelkie niezbedne kroki, ktore sa



SPC 12|Strona

adekwatne w stosunku do danej sytuacji, np. poprzez zapewnienie pomocy prawnej oraz innej

specjalistycznej pomocy.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA

Zgloszenie moze by¢ ztozone wyltacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego zglaszania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca swiadomego sfalszowania informacji moze podlegaé
karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.
W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgloszenia, iz w zgloszeniu osoba zglaszajaca
$wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym
na podstawie umowy o prace, moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem zawartej
umowy o prace bez wypowiedzenia.
W przypadku pozostatych zgtaszajacych zwigzanych ze Spotdzielnig kontekstem pracy, ustalenie
dokonania $wiadomego sfatszowania informacji, moze skutkowaé rozwigzaniem zawartej
umowy z definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.
§8
SPECJALISTA DS. NIEPRAWIDLOWOSCI

Do przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych z nimi zwiazanych, a
takze prowadzenia postgpowan zostaje wyznaczona osoba (zwana dalej: Specjalistg ds.
nieprawidlowosci), ktora:

a)  jest osobg niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢
odwotana lub ukarana za wypelnienie swoich obowiazkéw wynikajacych z niniejszej
procedury;

b)  jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez nig obowiazki nie powoduja konfliktu
interesow;

C) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci wiedze fachowag oraz
umiejetnosci w zakresie prowadzenia postgpowan wyjasniajacych;

d)  posiada nieposzlakowang opinig;

e)  zobowigzala si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami.

Spotdzielnia zapewnia wszelkie niezbedne $rodki pozwalajace SpecjaliScie ds. nieprawidtowosci

na wypelnienie okre§lonych w niniejszej procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych i

wszelkich innych informacji, a takze zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania

postepowan weryfikacyjnych 1 podejmowania innych dziatan okreslonych w niniejszej
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procedurze, w tym w szczegdlnosci s$rodki i narzgdzia oraz organizacyjng odrgbnosc
gwarantujaca zapewnienie wtasciwego poziomu ochrony danych osobowych osoby zgtaszajacej
majace] na celu zapobieganie w nastepstwie dokonanego zgloszenia wystapienia dziatan
odwetowych wobec tej osoby.

Spoldzielnia zapewnia dostep do Specjalisty ds. nieprawidtowosci wszystkim osobom
uprawnionym do dokonania zgtoszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych na stronie
internetowej Spoétdzielni.

W przypadku zgloszen dokonanych w formie ustnej Specjalista ds. nieprawidlowosci jest
zobowigzany do wypehienia formularza zgloszenia nieprawidtowosci zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zalacznik nr 1.

W przypadku:

spotkania osobistego, wypetniony formularz zgtoszenia nieprawidtowosci podpisywany jest
przez osobg dokonujaca zgloszenia,

zgloszenia droga telefoniczng, formularz zgloszenia nieprawidtowosci wypelnia i podpisuje

Specjalista ds. Nieprawidtowosci.

§9
REJESTROWANIE ZGLOSZEN

Specjalista ds. Nieprawidtowosci prowadzi rejestr zgtoszen nieprawidtowosci.

W rejestrze zgloszen odnotowywane sa wszystkie otrzymane zgloszenia o popetnieniu lub

mozliwosci popetienia naruszenia, bez wzgledu na p6zniejszy przebieg postgpowania.

Rejestr zawiera:

a) numer sprawy/zgtoszenia,

b)  przedmiot naruszenia;

C) dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d)  date dokonania zgltoszenia wewngtrznego;

e) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

f) date zakonczenia sprawy.

Dostep do danych z rejestru zgloszen (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane osobowe)

przystuguje na wniosek:

a)  Zarzadu;

b)  Rady Nadzorczej;

c) cztonkéw Zespotu ds. nieprawidtowosci;

d)  innych oséb wyznaczonych przez Zarzad, zaangazowanych w proces merytorycznego
wyjasnienia spraw z zakresu zgloszonych naruszen — ale wylacznie w zakresie sprawy,

w ktorej biorg czynny udzial.
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Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje roOwniez organom $cigania w zwigzku

z prowadzonymi postgpowaniami na wniosek uprawnionego organu.

Dane w rejestrze zgloszen przechowuje si¢ przez okres 15 miesigey, liczone od:

a) roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze lub

b) od roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono
postepowania inicjujace wynikajace z dokonanego zgtoszenia.

W celu zapewnienia wypetienia obowigzku, o ktorym mowa w ust. 6 (powyzej) Specjalista ds.

Nieprawidtowosci, zobowiazuje si¢ do konca lutego kazdego roku dokona¢ przegladu

zarejestrowanych naruszen W celu ich usunigcia lub anonimizacji danych osobowych.

Z czynnosci, o ktoérej mowa w ust. 7 (powyzej), dokonywana jest notatka stluzbowa

potwierdzajaca dokonanie przegladu. Notatka, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim moze mieé

formg elektroniczng.

§ 10
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgtoszenie:

a) podlega rozpatrzeniu;

b)  podlega zarejestrowaniu w prowadzonym rejestrze zgloszen;

c) podlega pseudonimizacji poprzez oddzielenie danych osobowych osoby zglaszajacej od
tresci zgtoszenia naruszenia.

Prowadzenie postgpowania w zwigzku ze zgloszeniem nieprawidtlowosci nie powinno trwac

dtuzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.

Mozliwe jest przedtuzenie tego okresu w sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga podjecia

dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.

Whtyniecie zgloszenia, rozpoczyna postgpowanie weryfikacyjne, ktore trwa maksymalnie 21 dni.

Celem postgpowania weryfikacyjnego jest:

a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miato miejsce;

b)  okreslenie czy zgloszenie nie zostalo dokonane w zlej wierze;

C)  sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu mie$ci si¢ w zakresie obszarow
nieprawidlowosci okreslonych w niniejszej w §3 ust. 8 niniejszej procedury.

W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgloszenie:

a)  jest w oczywisty sposob bezzasadne;

b)  nie stanowi naruszenia;

C) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

d)  okolicznoéci sprawy jednoznacznie wskazuja na dzialanie osoby zglaszajacej w zlej
wierze;
e) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia nie

zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢, a zgloszenie zostaje zamknigte na etapie

postgpowania weryfikacyjnego.

Z zastrzezeniem sytuacji okre$lonej w ust. 6 niniejszego paragrafu, po zebraniu wszystkich
materialow potwierdzajacych prawdopodobienstwo wystgpienia opisanego w zgloszeniu
naruszenia, Zespol ds. nieprawidtowosci, ktorego staltym czlonkiem jest Specjalista ds.
nieprawidlowo$ci, rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace.

Zespot ds. nieprawidtowosci prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z Procedura
prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego nieprawidtowosci.

Pracownicy, wspotpracownicy oraz doradcy zewnetrzni zaangazowani w prowadzone
postgpowanie wyjasniajace sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich informac;ji
w tym w szczegdlnosci danych osobowych, do ktorych otrzymali dostep w zwigzku z czynnym
udziatem w prowadzonym postgpowaniu.

Z kazdego zamknigtego zgloszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego sporzadzana jest
notatka okreslajaca czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat.
Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zglaszajace;.

Notatka jest przekazywana do Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej. Notatka
po zapoznaniu sie i podpisaniu, przekazywana jest do Specjalisty ds. nieprawidtowos$ci, ktory
dotgcza ja do akt danej sprawy. Notatka, o ktorej mowa powyzej moze przyja¢ forme
elektroniczng.

Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajacego nieprawidtowosci niezaleznie od formy
zakonczenia postepowania sporzadzany jest przez Zespot ds. nieprawidlowosci raport z podjetych
czynnosci w ramach prowadzonego postgpowania wraz z propozycjami podjecia dzialan
nastgpczych (rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci.

Raport jest przekazywany do Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej. Raport
po zapoznaniu si¢ i podpisaniu, przekazywany jest do Specjalisty ds. Nieprawidlowosci, ktory
dotagcza go do akt danej sprawy. Raport, o ktorym mowa powyzej moze przyja¢ forme
elektroniczna.

Organy Spoéltdzielni nie sa zwigzane z rekomendacjami Zespolu ds. nieprawidtowosci. W
przypadku podjecia decyzji przez Organy Spotdzielni niezgodnie z przekazang rekomendacja,
Organ Spotdzielni przektada ja do Zespotu, w celu uwzglednienia jej w dokumentacji danego

postgpowania.
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Notatka, raport oraz wszelkie inne dokumenty wykazujace zachowanie zgodnosci Spotdzielni z
przepisami prawa, przechowywane sa przez okres 6 lat, od roku nastepnego po roku zakonczenia

danego postgpowania, a nastgpnie trwale usuwane.

§11
PROWADZENIE KOMUNIKACJI Z OSOBA ZGLASZAJACA

Osobg uprawniong do utrzymywania kontaktu z osoba zglaszajaca w ramach prowadzonego

postgpowania jest Specjalista ds. Nieprawidtowosci.

O ile osoba zglaszajaca nieprawidtowo$¢ podata dane kontaktowe, Specjalista ds.

Nieprawidtowos$ci zobowigzany jest do:

a) potwierdzenia przyjecia zgloszenia nieprawidlowos$ci w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania;

b)  przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia postepowania, niezaleznie od rozstrzygnigcia danego zgtoszenia.

W  przypadku oséb zglaszajacych nieprawidlowosci, ktore zastrzegly w zgloszeniu

0 nieotrzymywaniu informacji zwrotnych, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej wskazanych

czynno$ci si¢ nie realizuje.

Informacja zwrotna o ktorej mowa w ust. 2 pkt. b) niniejszego paragrafu zawiera w szczegdlnosci:

a)  informacj¢ o Sstwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia;

b)  aw przypadku stwierdzonych naruszen, informacje o wykazie srodkow ktore zostaty lub
zostang zastosowane w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

Dane osobowe osoby zglaszajgce] moga zostaé ujawnione innym osobom zaangazowanym

w proces prowadzonego postepowania wylgcznie w sytuacji, gdy osoba, ktorej dane dotycza

wyrazi zgode na ujawnienie tych danych.

Ujawnione dane osobowe moga by¢ wykorzystane wylacznie w celu udzielenia przez osobeg

zglaszajaca dodatkowych wyjasnien lub informacji oraz przedstawienie dowodoéw w sprawie,

ktére moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgloszenia w toku prowadzonego

postepowania lub miejsca ich przechowywania.

§12
RAPORT KONCOWY
W raporcie konicowym powinny znalez¢ si¢ nastepujace informacje:
a) sktad Zespotu ds. Nieprawidlowos$ci zaangazowany w wyjas$nienie danego zgloszenia;
b)  data otrzymania zgloszenia;
c) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;

d)  opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
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e)

9)

opis zebranych dowodoéw — jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego

postepowania;

liczbe $wiadkow oraz innych 0sob przestuchanych w ramach prowadzonego postgpowania;

ustalenia koncowe Zespotu ds. nieprawidlowos$ci, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:

e rodzaj stwierdzonego naruszenia;

o rckomendacje w zakresie podj¢cia dzialan zmierzajacych do usunigcia naruszenia lub
naprawienia jego skutkow;

¢ rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktore moga zapobiega¢ wystepowaniu
naruszenia w przysztosci;

o rekomendacje dla Organu Spotdzielni w sprawie podjecie dziatan nastgpczych

w zwiazku z stwierdzonym naruszeniem.

Rekomendacje, mogg obejmowaé w szczegolnosei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

zamknigcia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktorej zgloszenie dotyczy;

upomnienie, natozenie kary finansowej;

wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym;
zmiany w wewnetrznej organizacji Spotdzielni;

podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;

ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;

poinformowanie wtasciwych stuzb.

Raport koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zgltaszajace;.

Zespot ds. nieprawidtowosci przedstawia raport do:

Zarzadu Spoétdzielni, reprezentowanej przez Prezesa Zarzadu — w przypadku, gdy stwierdzone

naruszenie dotyczy pracownikow, wspotpracownikéw lub innych oséb pozostajacych w

kontekscie pracy ze Spotdzielnia lub

Przewodniczacego Rady Nadzorczej — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim

zakresem moze dotyczy¢ posrednio lub bezposrednio Cztonka Zarzadu Spétdzielni.

Zarzad Spoéltdzielni lub Rada Nadzorcza po otrzymaniu raportu koncowego w przypadku

stwierdzonej nieprawidtowos$ci na podstawie raportu koncowego okresla dalsze dziatania i osoby

odpowiedzialne za ich realizacj¢. Zarzad lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacje tych

dziatan. O podjetych dziataniach i realizacji powiadamiany jest Specjalista ds. Nieprawidtowosci

w celu odnotowywania ich w rejestrze naruszen. Powiadomienie, o ktérym mowa powyzej moze

przybra¢ forme elektroniczna.
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§ 13
ZAWIADOMIENIE ORGANOW SCIGANIA

W przypadku gdy dzialania w ramach postepowania wyjasniajacego doprowadzily do wniosku
o mozliwo$ci popetnienia przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego, Zarzad Spotdzielni lub
Rada Nadzorcza Spoétdzielni podejmuje decyzje o zawiadomieniu organéw $cigania.

Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy dotagczy¢ zebrang w toku prowadzonego
postepowania dokumentacj¢ z wyltaczeniem danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia.
Dane te ujawnione mogg by¢ na wniosek organu, zgodnie z zasadami okreslonymi w §5 ust. 1

pkt. a) niniejszej procedury.

§14
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z otrzymanym zgloszeniem objete sg poufnoscig, a ich
przetwarzanie dopuszczalne jest wylacznie w prawnie uzasadnionym celu w zakresie niezbednym
do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia oraz je$li okaze si¢ konieczne w celu podjecia
odpowiednich dziatan nastgpczych.

Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz osob powigzanych, sa poufne i podlegaja szczegolnej
ochronie, gdyz s3 w duzym stopniu narazone sg na dziatania odwetowe wynikajace z dokonania
przez osobg zglaszajacg zgloszenia nieprawidtowo$ci, a w szczegdlnosci zabronione jest
wymaganie podania innych danych osobowych od osoby zglaszajacej niz niezbedne do
rozpatrzenia zgloszenia, zgodnie z niniejsza Procedura oraz Procedura prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego nieprawidlowosci.

W przypadku osob, ktorych zgloszenie dotyczy lub ktore zostaty wskazane jako swiadkowie,
moga zosta¢ pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgloszeniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej procedurze.

W celu uzyskania innych danych osobowych osob wskazanych w zgloszeniu Specjalista ds.
Nieprawidtowos$ci ma prawo:

zwrdci¢ si¢ bezposredniego do odpowiedniego dziatu Spotdzielni z wnioskiem o udostepnienie
okreslonego zakresu danych (dotyczy pracownikéw lub wspotpracownikow) zgodnie z przyjeta
w Spoétdzielni procedura udostepniania danych osobowych;

zwrécic sie do podmiotow lub 0soéb trzecich z wnioskiem o udostepnieniem danych osobowych
ich pracownikow lub wspotpracownikow w celu i w zakresie wskazanym we wniosku na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionego interesu administratora.
Niezaleznie od kategorii podmiotu danych, ktéorych dane osobowe dotycza, dane te

przechowywane sg w sposob gwarantujacy ich bezpieczenstwo oraz w sposob uniemozliwiajacy
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dostep osobom nieuprawnionym przy uzyciu niezbednych §rodkéw technicznych oraz
organizacyjnych.
Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem moga mie¢
wylacznie pracownicy, wspotpracownicy lub doradcy zewnetrzni upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych w celu i w zakresie niezb¢dnym do prawidtowego wyjasnienia zgtoszenia
oraz zobowigzani do zachowania w poufnos$ci danych osobowych do ktorych uzyskali dostep.
Wzbr upowaznienia do przetwarzania danych stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.
Upowaznienie nadawane jest zgodnie z przyjeta W Spoldzielni procedura nadawania,
modyfikacji i odbierania upowaznien do przetwarzania danych.
Po otrzymaniu zgloszenia Specjalista ds. nieprawidlowosci przekazuje osobie zglaszajacej
klauzule informacyjna, w sposob analogiczny do formy zgloszenia, dotyczaca przetwarzania jego
danych osobowych, ktora stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.
Pozostale osoby wskazane w zgloszeniu zostaja przy pierwszym kontakcie poinformowane
0 przetwarzaniu ich danych osobowych poprzez przekazanie im droga elektroniczng badz
papierowa klauzuli informacyjnej stanowiacej Zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury, ktéra nie
zawiera informacji na temat zrodta pochodzenia danych z racji wylaczenia stosowania art. 14 ust.
2 lit. f) RODO.
W przypadku osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, w sytuacji zaistnienia wysokiego
prawdopodobienstwa utrudniania prowadzenia postgpowania poprzez m. in. niszczenie lub
modyfikowanie dowodow badz wplywanie na swiadkow, Spotdzielnia moze spetni¢ obowiazek
informacyjny, okreslony w ust. 9 powyzej, przy pierwszym kontakcie bez dochowania terminu
miesigca, ktory wynika z art. 14 ust. 3 lit. a) RODO.
Klauzule informacyjne o ktorych mowa w ust. 9 i 10 niniejszego paragrafu udostepnione sg na
stronie internetowej oraz w siedzibie Spotdzielni.
Klauzule informacyjne przekazywane w formie papierowej sa podpisywane przez osobe, ktorej
dane dotycza i dotagczane do dokumentéw dotyczacych zgloszenia. W przypadku klauzul
przekazywanych drogg elektroniczng, dowodd z ich przekazania jest wprowadzany do rejestru
zgloszen.
Naruszenie zasad okreslonych w niniejszym paragrafie moze wigzac si¢ z odpowiedzialnoscig na
gruncie przepisoOw o ochronie danych osobowych.
§ 15
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura jest dokumentem wewnetrznym, stworzonym na potrzeby Spotdzielni. Nie

zwalnia ona ze stosowania przepisoOw prawa powszechnie obowiazujacego.
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Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawane sa 0soby wskazane w § 1 ust. 1 oraz osoby biorace
udzial prowadzeniu postepowania wyjasniajacego zgodnie z Procedurg prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego nieprawidlowosci.

Zapoznanie i zobowiazanie si¢ do przestrzegania zasad okre$lonych w niniejszej procedurze
potwierdzone jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 7 do
niniejszej Procedury.

Co najmniej raz do roku przeprowadzane sa szkolenia wszystkich pracownikéw (nowe osoby sa
szkolone w ciggu miesigca od podpisania danej umowy) w zakresie zglaszania nieprawidlowosci.
Szkolenia przeprowadza Specjalista ds. Nieprawidtowosci lub podmiot zewngtrzny. Szkolenia
moga by¢ prowadzone online lub stacjonarnie.

Spotdzielnia na kazdym etapie wspdtpracy informuje podmioty o ustanowionej procedurze
zgtaszania nieprawidtowosci, w tym o wewnetrznych kanatach komunikacji. Informowanie
odbywa si¢ w ramach zawierania umow jak rowniez poprzez stron¢ internetowa Spotdzielni
Przeglad funkcjonowania procedury dokonywany jest min. raz do roku przez Specjaliste ds.
Nieprawidtowosci lub na kazdy wniosek Zarzadu Spétdzielni lub Rady Nadzorczej w terminie 30
dni od dnia otrzymania wniosku.

Przeprowadzenie przegladu, o ktorym mowa zakonczone jest raportem z przegladu, przekazanym
do Zarzadu lub Rady Nadzorczej w terminie 7 dni od dnia zakonczenia przegladu.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jej do publicznej
wiadomosci w sposéb przyjety w Spotdzielni.

Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

Procedura zostata uzgodniona ze Zwigzkami zawodowymi dzialajacymi na terenie Spotdzielni.
W kwestiach dotyczacych tematyki niniejszej procedury, kazdy moze si¢ kontaktowac ze

Specjalista ds. Nieprawidlowos$ci droga mailowa pod adresem: spc@bco-integrity.pl.

Wykaz zatacznikow

a)  Zalacznik nr 1 — Wzor formularza zgloszenia nieprawidtowosci

b)  Zalacznik nr 2 — Opis $rodkéw technicznych i organizacyjnych

C)  Zalacznik nr 3 — Wzor formularza zgtoszenia dziatan odwetowych

d)  Zalgcznik nr 4 — Wzor upowaznienia do przetwarzania danych

e) Zatacznik nr 5 — Wzor klauzuli informacyjnej w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych osoby zglaszajacej nieprawidtowosé

f) Zatacznik nr 6 — Wzor klauzuli informacyjnej w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych osoby wskazanej w zgloszeniu ($wiadek, podejrzany)

g) Zalacznik nr 7 — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania

nieprawidlowosci i prowadzenia postgpowan
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