Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych
dotyczacych dziatan niezgodnych z prawem (naruszen prawa)

l. REGULAMIN ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH

1. Przyjmowaniem zgtoszen wéwnetrznych oraz prowadzeniem Rejestru zgtoszen wewnetrznych zajmuje sie
Zespot do obstugi zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa zwany dalej ,Zespotem”,
powofany na mocy Zarzadzenia Prezesa Zarzadu. Zarzadzenie stanowi upowaznienie Pracodawcy dla osdb
w nim wymienionych do podejmowania wszelkich dziatan zwigzanych z procedurg przyjmowania

i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych opisanych w niniejszym Regulaminie.

2. Zgloszenia wewnetrznego moze dokona¢ pracownik zatrudniony w Spotem Powszechnej Spotdzielni

Spozywcow w Kielcach.

3. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac listownie lub zgtosi¢ osobiscie, jedynie w formie pisemnej wraz

z podaniem adresu korespondencyjnego. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

4. Zespot zostaje upowazniony przez Zarzad Spotdzielni do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie zgtaszajacemu-informacji zwrotnej.

5. Zgtaszajacemu przystuguje informacja o potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jego

otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

6. Zarzad ,Spotem” PSS w Kielcach podejmie wszelkie mozliwe dziatania nastepcze jakie moggq byc

zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, w oparciu o wnioski Zespotu.

7. Termin na przekazanie sygnaliscie informacji dotyczacej rozpatrzenia zgtoszenia nie moze by¢ dtuzszy niz 3

miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.
8. Zakres naruszen objetych zgtoszeniami moze dotyczyc:

a) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
b) ochrony Srodowiska,

c) bezpieczenstwa zywnosci,
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d) ochrony konsumentow,
e) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
f) bezpieczenstwa sieci i danych teleinformatycznych,

g) innych wymienionych w art. 3.1 Ustawy o ochronie 0séb zgtaszajacych naruszenie prawa.

OCHRONA SYGNALISTY
W ,Spotem” PSS w Kielcach obowiazuje:

a) zasada ochrony poufnosci tozsamosci osob zgtaszajacych, osob wymienionych w zgtoszeniu przed

nieuprawnionymi osobami trzecimi,

b) zakaz dziatarn odwetowych w stosunku do sygnalisty sktadajacego zgtoszenie w dobrej wierze oraz

w uzasadnionym przeSwiadczeniu, ze dokonuje ujawnienia istotnych nieprawidtowosci,

Warunkiem otrzymania statusu sygnalisty i ochrony z tego wynikajacej jest dokonanie przez zgtaszajacego

zgtoszenia zgodnie z zasadami wynikajacymi z niniejszego regulaminu.

Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci strefe praw i obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy
oraz ochrone przed szykanami lub dyskryminacjg, w zwigzku z podjetymi przez niego legalnymi dziataniami

w zakresie przekazywania zgtoszen.
Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

a) dziata w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i obiektywne okolicznosci, a nie ze wzgledow osobistych,
np. checi odwetu, poczucia niesprawiedliwosci, osiggniecia wiasnych korzysci czy ochrony osobistych

interesow,

b) posiada uzasadnione przekonanie, ze ujawniona informacja, a takze kazdy zawarty w niej zarzut sg

prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia,
c) co do wszystkich okoliczno$ci sprawy dokonane ujawnienie jest uzasadnione.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia sygnalisty z odpowiedzialnosci za dokonane naruszenia, ktore sg

przedmiotem jego zgtoszenia.
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6. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego do organéw publicznych mozliwe jest gdy, w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym Regulaminie, Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych

lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotne;.
. SANKCJE

1. Kto utrudnia dokonanie zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 3.

2. Kto narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosSci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia, podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

4. Kto dokonat zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 3.

IV. PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH.

1. Zgtaszajacy powinien zapoznac sie z Regulaminem i z niniejszg Procedurg przed dokonaniem zgtoszenia.

2. Regulamin i Procedura sa dostepne na tablicach ogtoszen w placéwkach Spotdzielni, w InfoDetalu, na

stronie internetowej Spétdzielni.

3. Zgtoszenie moze mieC charakter wylacznie jawny i dotyczy¢ moze nieprawidtowosci w dziataniu i
zachowaniu w miejscu pracy, ktére zdaniem sygnalisty moga stanowi¢ naduzycie lub wykroczenie

wymienione w Regulaminie w pkt. | ust. 8.
4. Zgtoszenia mozna dokonac:

a) listownie naadres ,Spotem” Powszechna Spétdzielnia Spozywcow, 25-561 Kielce ul. Witosa 68 z
dopiskiem ,Zespot obstugi zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa”.
b) osobiscie poprzez ztozenie zgtoszenia na piSmie u Przewodniczacego Zespotu ( budynek A, pok.4)

lub Cztonka Zespoltu (budynek C, pok. 21, 22) w siedzibie Spétdzielni w Kielcach przy ulicy Witosa 68.

o (G B ) AR
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1.

Koperty opatrzone dopiskiem: ,Zespot obstugi zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa”,
osoba przyjmujaca przesytke listowa winna niezwlocznie przekazac do Zespotu w stanie nienaruszonym.
Zgtoszenie powinno zawierac:

a) imie i nazwisko osoby zgtaszajacej, miejsce pracy, adres do korespondencii,

b) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

c) czasimiejsce zdarzenia,

d) dane uczestnikow zdarzenia (osob, ktére dopuscity sie naruszenia, ewentualnych Swiadkow)
zawierajacych imie i nazwisko, miejsce pracy,

e) opis nieprawidtowosci z okolicznosciami zajscia,
f) ewentualne dowody na potwierdzenie stanu faktycznego.

Zgtoszenie po jego wplywie jest rejestrowane w Rejestrze zgloszen  wewnetrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer sprawy,

b) przedmiot naruszenia,

c) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
e) date zakonczenia sprawy.

Po otrzymaniu zgtoszenia jest ono weryfikowane przez Zesp6t pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

ZespOt przygotowuje zawiadomienie 0 przyjeciu zgtoszenia i przekazuje go sygnaliscie w terminie do 7 dni

od otrzymania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

Informacja o zgtoszeniu przekazywana jest niezwtocznie Zarzadowi celem podjecia decyzji o dalszej Sciezce
postepowania, w tym np. powotania Komisji wyjasniajacej.

W przypadku powotania do wyjasnienia sprawy innych oséb, niz upowaznione na mocy Zarzadzenia
wskazanego w pkt L ust. 1 Regulaminu, osobom tym Zarzad udzieli pisemnego upowaznienia
Z pouczeniem 0 obowigzku zachowania tajemnicy.

Osoby wskazane do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego zbierajg i zabezpieczajq materiat
dowodowy. Z czynnosci tych sporzadzany zostaje protokdt, ktory zawiera wnioski z przeprowadzonego

postepowania oraz rekomendacje dla Pracodawcy, co do dziatan dyscyplinujacych oraz naprawczych.

Al Q.
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13.

14.

15.

16.

17.

Po zakonczeniu czynnosci Zesp6t informuje sygnaliste o wyniku postepowania w sprawie ztozonego przez

niego zgtoszenia w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia wptywu zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie bedzie dotyczy¢ cztonka Zespotu zostaje on wykluczony z prac Zespotu do wyjasnienia
tej sprawy.
Zgtaszajacy, ktorego zgloszenie uznano za nierzetelne, zioSliwe lub zlozone w ziej wierze,

w szczegblnosci stanowiagce Swiadome pomowienie lub wprowadzajace celowo w btad poprzez np. podanie
nieprawdziwych danych, jest o tym fakcie niezwlocznie informowany, a jego zgtoszenie odrzucone.

Do osoby takiej majg zastosowanie sankcje wymienione w pkt. Ill, ust. 4.

W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych dane osobowe osoby, ktorej dotyczy

zgtoszenie beda zbierane i przetwarzane, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia bedg przechowywane przez okres 5 lat od

daty zgtoszenia.

Zgtoszenia oraz Rejestr zgloszen zabezpieczone sg przed dostepem do informacji objetej zgtoszeniem

nieupowaznionym osobom i przechowane sg w zamykanej na klucz szafie w pokoju Kontroli Wewnetrznej.

Tre$¢ niniejszego regulaminu konsultowano z Zarzadem Niezaleznego Samorzgdnego Zwigzku
Zawodowego Pracownikow Spofdzielczosci i Handlu przy ,Spotem™ PSS w Kielcach.

PRZEWODNICZACA ZARZ.
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