Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

.  Wstep

Handlowa Spéidzielnia JUBILAT w Krakowie (dalej jako: ,Spétdzielnia”) niniejszym
wprowadza wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatari nastgpczych dla Sygnalistow, ktdrzy majg podejrzenia naruszenia prawa w
Spoétdzielni (dalej jako: ,Procedura’).

Celem Procedury jest stworzenie bezpiecznego systemu, w ktdrym zgtoszenia
sygnalisty bedg nalezycie zbadane, a takze zostanie zapewniona odpowiednia
ochrona przed dziataniami odwetowymi. Spétdzielnia zobowigzuje sig do:

1) Stworzenia bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie
pracownikom mozliwosci bezpiecznego kontaktu z pracodawcy, w sytuacjach,
ktére wymagajg jego reakcji;

2) Zapewnienia kultury otwarto$ci, w ktorej SygnaliSci mogq zgtaszac
podejrzenia nieprawidtowego postgpowania,

3) Ochrony praw Sygnalisty poprzez zapewnienie poufno$ci  procesu
informowania o naruszeniach prawa.

Sygnaliéci sg zobowigzani do zgtaszania naruszenia prawa w sposob zgodny z
Procedurg, ktéra ma na celu m.in. zapewnienie ochrony podstawowych praw i
intereséw 0s6b zaangazowanych.

Zgodnie z przepisami Ustawy, niniejsza Procedura okresla:

a. wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobg w ramach struktury
organizacyjnej Handlowej Spétdzielni Jubilat, upowaznione przez Handlowa
Spétdzielnie Jubilat do przyjmowania zgtoszer wewngtrznych;

b. sposoby przekazywania zgtoszer wewnetrznych przez Sygnaliste wraz z jego
adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,

c. bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach
struktury organizacyjnej Handlowej Spoéidzielni Jubilat, upowaznione do
podejmowania dziatar nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

d. tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo;

e. obowigzek potwierdzenia SygnaliScie przyjgcia zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie,



f. obowigzek podjgcia, z =zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych przez wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktérych
mowa w pkt c);

g. maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,
nieprzekraczajgcy 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktoérym
mowa w pkt e) — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac informacje zwrotng;

h. zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

Il. Definicje

1) Spétdzielnia — rozumie sie przez to Handlowg Spétdzielnie Jubilat

2) Naruszenie prawa — rozumie sie przez to uzasadnione podejrzenie dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa,
dotyczgce:

a) Korupcii;

b) Zaméwien publicznych;

c) Ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) Bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) Bezpieczenstwa transportu;

g) Ochrony $rodowiska:

h) Ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

i) Bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

J) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) Zdrowia publicznego;

[) Ochrony konsumentow;

m) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) Bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) Interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

p) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

q) Konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w lit. a)-p);
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3)

4)

5)

Sygnalista — jest to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w
tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspélnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
o0sobowosci prawnej;

h) osoba sSwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

i) stazysta,

j) wolontariusz;

k) praktykant;

I} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parnstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 1834); ,

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

n) osoba fizyczna, jezeli zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

Osoba, ktérej dotyczy zgltoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;




6)

7)

8)

9)

Osoba powiazana z Sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe
najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 .
- Kodeks Karny;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétdzielni, w ktérym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powodéw
takich dziatan;

10) Kontekst zwiazany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub

przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatar
odwetowych;

11) Dziatanie nastgepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez

Spoétdzielnie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
majacych przeciwdziataé naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, w tym powotanie Komisji
Weryfikacyjnej, prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, oraz
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa;

12) Dziatanie odwetowe — rozumie sig¢ przez to bezposrednie lub posrednie

dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszyé
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prawa Sygnalisty lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ im nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie lub osobie pomagajace] w
dokonaniu zgtoszenia;

13) Specjalista ds. Zgloszen — rozumie sie przez to osobe wykonujacg pracg w
Spétdzielni wyznaczong przez Zarzad, do ktérej zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia wstepnych postgpowan wyjasniajgcych
po otrzymaniu zgtoszenia dotyczgcego naruszenia prawa, wystgpowanie w razie
potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty, uprawniong do kierowania
zgtoszenia do Komisji Weryfikacyjnej oraz prowadzenia Rejestru zgtoszen,

14) Koordynator ds. Zgtoszen — rozumie sie przez to osobe wykonujgcg prace w
Spotdzielni wyznaczong przez Zarzad, do ktérej zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszeh wewnetrznych, prowadzenia wstepnych postepowan wyjasniajgcych
po otrzymaniu zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa, wystepowanie w razie
potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty, uprawniong do kierowania
zgtoszenia do Komisji Weryfikacyjnej oraz prowadzenia Rejestru zgtoszen, w tym
do przyjmowania zgloszer dotyczgcych naruszen w przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczy bezposrednio lub posrednio Specjalisty ds. Zgtoszen. Ponadto do zadan
Koordynatora ds. Zgtoszenn nalezy nadzér nad procedurg i procesem
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych.

15) Komisja Weryfikacyjna — rozumie sie przez to gremium majgce za zadanie
zbadanie zgtoszenia i przygotowanie protokotu z ustaleniami lub zaleceniami;
Komisja Weryfikacyjna zajmie sie przekazanym zgtoszeniem przez Specjaliste
ds. Zgloszen albo Koordynatora ds. Zgtoszen i udzieli Zarzgdowi Spoétdzielni
zalecen co do sugerowanych srodkéw zaradczych;

16) Podmiot prawny — rozumie si¢ przez to podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

17) Podmiot prywatny - rozumie sie przez to osobe fizyczng prowadzaca
dziatalno§¢ gospodarczg, osobe prawng Ilub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé prawng,
lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

18) Podmiot publiczny — rozumie sie przez to podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego;

19) Postepowanie prawne - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce si¢ na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
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postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

20) Ujawnienie publiczne — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

21) Ustawa — Ustawa z dnia o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku

22) Zgtoszenie — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
Procedurze;

23) Zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sige przez to ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedurg;

24) Zgtoszenie zewnetrzne — rozumie sie przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji 0 naruszeniu prawa.

lll. Zasady wprowadzenia Procedury

1. Handlowa Spdtdzielnia Jubilat ostateczng tre$¢ niniejszej Procedury ustali po
konsultacjach z zakfadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w
Spotdzielni,

2. Konsultacje nad ostateczng trescig Procedury, trwaé bedg nie krécej niz 5 dni i
nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez Handlowg Spétdzielnie Jubilat
projektu Procedury.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0sob wykonujgcych prace, w sposéb przyjety w Handlowej Spotdzielni Jubilat.

4. Procedura podlega okresowemu przeglagdowi przez osoby decyzyjne w
Handlowej Spotdzielni Jubilat nie rzadziej niz raz do roku.

5. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te
wprowadzane sg po konsultacjach z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w
sposo6b zwyczajowo przyjety w Handlowej Spétdzielni Jubilat.

6. Konsultacje i wejscie w zycie zmian w Procedurze powinno odbyé sie z
zachowaniem terminéw wskazanych w pkt 2 i 3 powyze;j.

7. Integralnym zatgcznikiem do Procedury sg wszystkie zatgczniki wymienione w
pkt XXVIII niniejszej Procedury.

)
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IV. Adresaci Procedury

1. Niniejszg Procedure stosuje sie do wszystkich oséb fizycznych, ktdre zgtaszajg
lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie
zZwigzanym z pracg, w tym w szczegolnosci do:

a.
b.
C.

o

g.
h.

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie

umowy cywilnoprawnej;

0s6b prowadzgcych dziatalnos¢é gospodarcza na wtasny rachunek;

osdb wchodzgcych w sktad organéw Spétdzielni, w tym cztonkéw Zarzgdu
oraz Rady Nadzorcze;

osob $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem, w szczegdlnosci
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

stazystow, wolontariuszy, praktykantow;

bytych pracownikdw i wspotpracownikow;

0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie lub $wiadczenie ustug

2. Zasady wynikajgce z niniejszej Procedury stosuje sie rowniez do:

a.

o0sdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, ktéra pomaga SygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

0s6b powigzanych z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z
praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

os6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych
Sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc
Sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

V. Zakres przedmiotowy Procedury

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zgtaszanych przez Sygnalistow
Naruszen prawa, obejmujgcych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce, w szczegolnosci:

AT T SQ@TOQ0D0TR

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

Ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;




VL.

VII.

1;

2.

3.

ochrony konsumentow;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanym powyzej.

S SaT

©

Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen w Handlowej Spétdzielni
Jubilat jest Specjalista ds. Zgtoszen. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie posiada
odpowiednig wiedze i doSwiadczenie, ktére umozliwia przyjmowanie i wstepng
analize Zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszern w Handlowej Spdétdzielni
Jubilat powolywana jest przez Zarzgd Handlowej Spétdzielni Jubilat, na
podstawie upowaznienia, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

Szczegdtowy tryb postepowania ze Zgloszeniami i prowadzenia Postepowania
wyjasniajgcego zostat opisany w pkt XI — XXI niniejszej Procedury.

Zasady przyznania ochrony Sygnalisty

Kazda osoba, kidra jest swiadkiem lub ma podejrzenie wystapienia naruszenia,

powinna niezwtocznie zgtosi¢ taki fakt.

Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,

dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,

stanowigcymi lub moggcymi stanowié rezultat dokonanego Zgtoszenia

Naruszenia, szczegdtowo wymienionych w pkt 3 ponizej niniejszej Procedury.

Zabronione dziatania odwetowe obejmujg, m.in. na:

e odmowe nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w
przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;:

e obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

* pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;



e przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych  obowigzkdéw
pracownika,

e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;,

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badanie;

e dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;,

e wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego;

. Sygnalisci, ktorzy doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w

zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, mogg zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w

analogiczny sposoéb jak zgtoszenie naruszenia.

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sagdzi¢, ze

informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Dokonywanie nieprawdziwych  zgtoszen o  wystgpieniu  naruszenia,

wykorzystywanie zgtaszania naruszen w zitej wierze lub w sposéb uwitaczajacy

innym osobom fizycznym zwigzanym z Handlowg Spétdzielnig Jubilat, w

szczegblnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie, jest catkowicie

niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak rowniez
powoduje konsekwencje okreslone w pkt. VIII Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty.

. Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania zgtoszen wytgcznie na zasadach i

w formie przewidzianej w niniejsze] procedurze. Zgtoszenia dokonanie

niezgodnie z niniejszg procedurg lub wykraczajgce poza obszary objete niniejszg

procedurg lub Ustawg nie bedq podlegaty rozpatrzeniu, a Sygnaliscie z tytutu ich
dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona, opisana w pkt VIl niniejszej

procedurze.



VIll. Odpowiedzialno$s¢ Sygnalisty

Dokonywanie Zgtoszen w zitej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2 zgodnie z art. 57
Ustawy.

IX. Ochrona zgtaszajacych naruszenia

1. Procedura zgloszenia naruszenia prawa ma przede wszystkim ochrone
sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, ktérzy w dobrej
wierze zgtaszajg podejrzenia dotyczgce naruszeniu prawa lub zgtaszajg
podejrzenia zwigzane z niewtasciwym postepowaniem innych oséb.

2. Podstawowym celem procedury jest ochrona sygnalisty oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszeniu przed:

a) Ujawnieniem ich tozsamos$ci osobom niepowotanym, w szczegolnosci
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie;

b) Dyskryminacjg bezposrednig Iub posrednig Iub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, przesladowania, mobbingu, w tym takze
kierowanego przeciwko osobom bliskim;

c) Jakakolwiek formg presji majgcej na celu cofniecie zgtoszenia, w tym
kierowanej przeciwko innym osobom z zamiarem wywotania wptywu na
zgtaszajgcego, w tym m.in. wywieranej przez presje finansows,
organizacyjng, ograniczenie praw i przywilejéw pracowniczych, stosowanie
pozornie legalnych srodkéw w celu uzyskania nieuprawnionych skutkéw,

d) Zastraszaniem, ostracyzmem,

e) Jakgkolwiek inng formg dziatarh odwetowych.

3. Spoldzielnia podejmie kroki zapewniajgce ochrone praw i intereséw wszystkich
0sOb zaangazowanych w procedure wyjasnienia zgtoszenia, w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu postgpowania, jak i realizowania jej podstawowych praw
| obowigzkow, w tym réwniez w toku ewentualnych postepowari wywotanych
zgtoszeniem.

4. W zwigzku z potrzebg ochrony sygnalisty i osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia wszelkie osoby podejmujgce dziatania odwetowe wobec
zgtaszajgcego bedg podlegaé postepowaniu dyscyplinarnemu, a naruszenie w
tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow. Spotdzielnia podejmie przy tym kroki w celu usuniecia negatywnych
skutkow takich nieuprawnionych dziatan.

5. Jednoczesnie ochrony wymagajg prawa i interesy osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, w szczegolnosci przed nieuprawnionym ujawnieniem jej tozsamosci i
innych danych osobowych, a takze postgpowaniem moggcym rodzié dodatkows
nieuprawniong stygmatyzacje, dyskryminacje, przesladowanie lub odwet. W
zwigzku z potrzebg ochrony praw tych oséb wszelkie dziatania majgce na celu
nieuprawnione ujawnienie jej tozsamosci, jak tez nieuprawnione dziatania
odwetowe bedg podlegac postepowaniu dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym
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obszarze bedzie traktowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow.
Spotdzielnia podejmie przy tym kroki w celu usuniecia negatywnych skutkow
takich nieuprawnionych dziatan.

X. Anonimowos¢é

1. Zapewnia sie catkowitg anonimowos$¢ Sygnalistow zgtaszajgcych Naruszenie
badz uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia.

2. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spéidzielni Handlowej Jubilat, jej
Pracownikdw lub innych oséb dziatajacych w jej imieniu zmierzajgce do odkrycia
tozsamoéci Sygnalisty. Wskazane zachowania traktowane sg na réwni z
Naruszeniem oraz podlegaé bedg ocenie w ramach postgpowania
wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

3. Informacje dotyczgce lub pochodzagce od Sygnalistdw majg charakter niejawny i
objete sg catkowitg poufnoscig. Handlowa Spétdzielnia Jubilat zobowigzana jest
do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz wszelkich szczegdétow dotyczgcych
Naruszen.

4. Dzielenie sie wskazanymi w ust. 3 informacjami o Naruszeniach dopuszczalne
jest jedynie w stosunku do uprawnionych 0séb, wytgcznie w $cistym zakresie
dotyczgcym danej sprawy.

5. Handlowa Spotdzielnia Jubilat oraz dziatajgce w jej imieniu podmioty, osoby i
komorki organizacyjne zobowigzujg sie do powstrzymywania od jakichkolwiek
dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia tozsamo$ci Sygnalistow.

6. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja,
w ktérej bezwzglednie obowigzujgce przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa wymagajg od Handlowej Spétdzielni Jubilat ujawnienia informacji
dotyczgcych Naruszenia wtasciwym organom,

Xl. Tryby sktadania zgtoszen

1. Sygnalista, jest uprawniony dokonywacé zgloszern za pomoca:

a. kanatu wewnetrznego,
b. kanatu zewnetrznego,
C. ujawnienia publicznego.

2. Zgtoszenie naruszenia powinno byé zgodne z wzorem Zgtoszenia Naruszenia,
stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury i powinno zawiera¢ w
szczegoblnosci:

a. dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe;

b. date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

c. szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia;

d. dane osoby lub oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszenia,

e. jezeli ma zastosowanie, dane innych os6b majgcych wiedze na temat
naruszenia (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane
kontaktowe;

f. jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajgcym,
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g. wskazanie dowoddw potwierdzajgcych naruszenie przepiséw lub
wewnetrznych procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub
dodatkowych informacji uprawdopodabniajgcych wystgpienie naruszenia
lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie
zgtoszenia.

3. Handlowa Spétdzielnia Jubilat nie przyjmuje zgtoszert anonimowych.

Xll. Dokonywanie zgtoszen przy wykorzystaniu kanatéw

wewnetrznych

1. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zostaC skutecznie rozstrzygniete
wewngtrz Handlowej Spotdzielni Jubilat, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi
ryzyko Dziatari Odwetowych, zgtaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci
dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych kanatow
dokonywania zgtoszen.

2. Zgloszenia dotyczgce naruszenia prawa mogg by¢ zgtaszane na pismie (w tym
rowniez w formie elektronicznej) przez sygnaliste z wykorzystaniem jednego z
ponizszych kanatow zgtoszen funkcjonujgcych w Handlowej Spotdzielni Jubilat:

a) Na skrzynke poczty elektroniczne;j, pod adresem
zgtoszenia@jubilat.com.pl Tres¢ Zgtoszenia wystanego za pomocg poczty
elektronicznej, powinna by¢ zgodna z trescig Zgtoszenia, ktérego wzér
stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

b) Pisemnie na adres korespondencyjny siedziby Handlowej Spétdzielni
Jubilat, 31-111 Krakéw., Al. Zygmunta Krasiriskiego 1 z dopiskiem do rak
wiasnych Specjalisty ds. Zgtoszen oraz oznaczenie “NIE OTWIERAC*

c) Poprzez wrzucenie pisemnego Zgtoszenia do skrzynki zgtoszeniowej
znajdujgce] sie w siedzibie Handlowej Spétdzielni Jubilat, 31-111 Krakdw,
Al. Zygmunta Krasinskiego 1 na 5 pietrze czesci biurowej naprzeciwko
pokoju 527.

3. Zgtoszenie naruszern mozliwe jest w jezyku polskim;

4. Kazdorazowo Sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wybranej przez siebie formy
zgtoszenia Naruszenia w dowolnym momencie. W Handlowej Spétdzielni Jubilat
nie obowigzuje zadna hierarchia zwigzana z formg dokonywania Zgtoszenia, ani
obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowej przez Sygnalistow. )

5. W przypadkach, w ktérych Zgtoszenie Naruszenia dotyczy bezposrednio
naruszenia dokonanego przez Osobe przyjmujgcg Zgtoszenie, Sygnalista,
powinien dokona¢ Zgtoszenia do Koordynatora ds. Zgtoszen, a jezeli taka
sytuacja nie jest mozliwa i zagrozone jest bezstronne prowadzenie Postepowania
wyjasniajgcego, z zachowaniem zasad wskazanych w niniejszej Procedurze,
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego.

6. Wszelkie zgtoszenia wewnetrzne, niezaleznie od sposobu ich przekazania,
powinny zawieraC adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
dokonujgcego zgtoszenia. Podanie danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli osobie przyjmujgcej zgtoszenie na kontakt z sygnalista.
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7. Sygnalista moze dokona¢ zgioszenia jedynie w sposob nie anonimowy.
Spotdzielnia nie przyjmuje zgtoszen anonimowych, ktére bedg pozostawiane bez
rozpoznania.

8. W kazdym przypadku osoba przyjmujgca zgtoszenie i sygnalista sg zobowigzani
do zachowania $cistej poufno$ci w odniesieniu do zgtoszonych przez sygnaliste
watpliwosci z poszanowaniem odrebnych przepiséw prawa.

9. Osoba przyjmujgca zgloszenie dotozy wszelkich uzasadnionych staran, aby
zachowaé zgtoszenie sprawy i nazwisko Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia jako poufne, tak by zapewni¢ im ochrone przed dziataniami
odwetowymi.

10. Osoba przyjmujgca zgtoszenie potwierdzi Sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia w
terminie 7 dni od daty jej otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

XIll. Wymogi dotyczace zgtoszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i beda
podlegaty niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

- Prawdziwo$é zgloszenia - sygnalista nie musi posiada¢ dowoddéw na
potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu, ale musi miec
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje s3
prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia;

- Kontekst zwigzany z pracg - informacje zawarte w zgloszeniu muszg
zostac uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

- Kategorie nieprawidtowosci - informacje zawarte w zgtoszeniu muszg
dotyczyé naruszenia prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w pkt V
procedury (Zakres Przedmiotowy).

2. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszeh - w stosunku do osdb
dokonujgcych takich zgtoszen zostang wyciagniete konsekwencje dyscyplinarne i
cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie do wtasciwych organdw wymiaru
sprawiedliwosci;

3. Sygnalista powinien zadbaé o przekazanie jak najbardziej wartoSciowych
informaciji, ktére pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego.

4. Pracodawca zacheca sygnalistéw do wspélpracy z koordynatorem zgtoszen przy
postepowaniu wyjasniajgcym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego
wyjasnienia naruszenia moze by¢é réwnoznaczny z niepodjeciem dziatan
nastepczych.

XIV. Koordynatorzy i poufnos¢

1. Nadzor nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony
Koordynator ds. Zgtoszen.

2. Zadania wyznaczonego Koordynatora ds. Zgtoszer:
a. weryfikacja sposobu prowadzenia oraz nadzér nad prowadzonym przez

Spoétdzielnie rejestrem zgtoszen,



b. analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,

c. przyjmowanie zgtoszen, wstepna weryfikacja zgtoszen i podejmowanie dziatan
nastepczych w przypadku zgtoszen, ktore dotyczg Koordynatoréw ds.
Zgtoszen,

d. przyjmowanie zgtoszen, wstepna weryfikacja zgtoszen i podejmowanie dziatan
nastepczych w zastepstwie Koordynatora ds. Zgtoszen.

e. koordynowania dziatann nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
sygnalistow, a takze innych oséb wymienionych w zgtoszeniu

f. powolywanie Komisji Weryfikacyjnej

g. Wystepowania w roli Przewodniczgcego Komisji Weryfikacyjnej

h. Udzielania informacji zwrotnych dotyczgcych zgtoszonych Naruszen.

i. Biezgcego kontaktu z Sygnalistg w zakresie w jakim niezbedne jest to do
rozpatrzenia zgtoszonych Naruszen.

j. Prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w ramach Komisji Weryfikacyjnej.

k. Przekazywania informacji do Zarzadu Spotdzielni, w zakresie w jakim
zaangazowanie Zarzadu w sprawe zgtoszonego Naruszenia jest niezbedne do
prawidtowego prowadzenia sprawy,

3. Do przyjmowania i obstugi zgtoszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych, dokonywania wpiséw do rejestru zgtoszen oraz przetwarzania
danych osobowych sygnalistdw, a takze innych o0séb wymienionych w
zgtoszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia Specjaliste ds. Zgtoszen.

4. Koordynator ds. Zgtoszen oraz Specjalista ds. Zgtoszen majg za zadanie:

a. zapewnienie sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi,

b. zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane
sg zawarte w zgtoszeniu,

c. przeprowadzanie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i koordynowanie dziatan
nastgpczych, w tym powotanie komisji weryfikacyjne;

d. prowadzenie rejestr zgtoszen wewnetrznych,

e. udzielanie sygnaliscie wszelkich niezbednych informacji.

5. Informacja na temat upowaznienia Koordynatora ds. Zgtoszeri oraz
Specjalisty ds. Zgtoszern wraz z ich danymi bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomosci w formie komunikatu Zarzadu.

6. Koordynatorzy ds. Zgtoszen oraz SpecjaliSci ds. Zgtoszen gwarantujg, ze
wszystkie zgloszenia bedg traktowane z nalezytg powagg i starannoscig, a ich
rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy
zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania
wyjasniajgcego.

7. Koordynatorzy, Specjaliéci jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania
wyjasniajgcego, sg zobowigzani dotozyé nalezytej staranno$ci w celu
zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze bedg podejmowane na
podstawie fakidw i zebranych dowoddéw, a nie pomowien i bezpodstawnych
oskarzen.
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8. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszer ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu
jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

9. Organizacja procesu zapewnia poufno$é i ochrone tozsamosci osoby, ktéra
dokonuje zgtoszenia, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych
0s0b, ktérych dane pojawiajg sie w zgtoszeniu.

10.Dostep do danych Sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest
udzielany przez koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do
przeprowadzenia skutecznego postgpowania wyjasniajgcego, po odebraniu od
nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji
uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym.

11.W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze
nastgpic tylko za jego wyrazng zgodsa.

12.Ujawnienie danych Sygnalisty moze nastgpié réwniez wtedy, gdy jest to
konieczny i proporcjonalny obowigzek wynikajgcy z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi bgdz sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

13.Jesli zgtoszenie dotyczy naruszen Iub nieprawidiowosci, ktorych sprawcami
mogg by¢ Koordynatorzy ds. Zgtoszer, nalezy skierowaé je bezposrednio do
Zarzadu sprawujgcego ogélny nadzér nad realizacjg niniejszej procedury, na
adres e-mail: zgtoszenia_Zarzad@jubilat.com.pl

XV. Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestraciji przez Specijaliste ds. Zgtoszen
lub Koordynatora ds. Zgtoszenn w Rejestrze Zgloszonych Naruszern, w ktérym
opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgloszeri o popelnieniu lub
mozliwo$ci popetnienia Naruszenia, bez wzgledu na pézniejszy przebieg i wynik
postepowania. Wzor Rejestru Naruszen stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej
Procedury.

2. Wskazany w ust. 1 Rejestr Naruszen prowadzony jest w sposéb zgodny z
zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w pkt XX niniejszej
Procedury oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci
tozsamos$ci Sygnalistéw, sprawcéw oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia
oraz 0séb wobec ktérych popetniono Naruszenie.

3. Dostep do Rejestru Naruszen przystuguje wytacznie osobom upowaznionym do
przyjmowania i obstugi Zgtoszeri naruszeri w Handlowej Spétdzielni Jubilat.

4. Dane w Rejestrze Naruszeri przechowywane beda przez 10 lat od daty
dokonania zgtoszenia, chyba Zze co innego wynikaé bedzie z obowigzujacych
przepiséw prawa. Po tym czasie zgloszenia podlegajg wymazaniu z rejestru.
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XVI. Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia Naruszenia

1. Dla kazdego Zgtoszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzgdzana jest Karta
Zgtoszenia, ktdrej wzor stanowi Zatgcznik nr 4.

2. Postepowanie wyjasniajace powinno by¢é udokumentowane. W szczegdlinosci
dokumentacja powinna obejmowac:

a. korespondencije elektroniczng;

b. notatki, np. ze spotkar Komisji weryfikacyjnej, z przeprowadzonych rozmow;,
c. raporty,

d. ewidencje,

e. dokumentacje zdjeciowa.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 1 - 2 przechowywana jest przez
Koordynatora ds. Zgloszen przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z
przyjetym zgtoszeniem Iub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi
dziataniami.

4. Dokumentacja, o ktdrej mowa w pkt 3 powyzej powinna by¢ przechowywana w
sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych
osobowych. Szczegdlnej ochronie przewidzianej tymi przepisami podlegajg dane
tam zawarte, ktore mogg zawieraé wrazliwe dane osobowe.

XVIl.Wstepna weryfikacja zgtoszenia

1. Kazde Zgtoszenie otrzymane podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktorej
nalezy ustali¢, czy nie zachodzg okolicznosci wskazane w punkcie 4 oraz
ewentualnie przeprowadzi¢ konieczne dodatkowe dziatania w nim przewidziane,
a nastepnie wykonac jedng z czynnosci wskazanych w punkcie 3.

2. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Osobe przyjmujacg
zgtoszenie, w ciggu 5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez nig
Zgtoszenia.

3. W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba jg przeprowadzajgca
dokonuje jednej z nastepujgcych czynnosci:

a. w przypadku okoliczno$ci, o ktérych mowa w punkcie 4 lit a i b ponizej -
podejmuje  decyzjg o0 zaniechaniu prowadzenia Postgpowania
wyjasniajgcego;

b. w pozostaltych przypadkach - podejmuje decyzie o prowadzeniu
Postepowania wyjasniajgcego

4. Nie wszczyna sie Postepowania wyjasniajacego, jezeli w wyniku wstepnej
weryfikacji zostanie ustalone, ze:

a. Zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na wszczecie i
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania
Sygnalisty, jesli byto to mozliwe, nie zostato uzupetnione o takie informacje.

b. Zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okoliczno$ci wyraznie
wynika, ze nie doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystapieniem
Naruszenia.

5. Decyzje, o kitdérych mowa w punkcie 3 odnotowuje sie odpowiednio w Karcie
Zgtoszenia, ktora stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury. Karte

. 15/
5’



Zgloszenia wraz z innymi materiatami zgromadzonymi w toku wstepne;
weryfikacji zatgcza sie do Rejestru Zgloszen, ktdry stanowi Zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

6. Jezeli Zgloszenie bylo uzasadnione, Specjalista ds. Zgtoszen lub Koordynator ds.
Zgtoszen powotuje Komisje Weryfikacyjng, o ktérym mowa w pkt XIlll, ktory
podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych Naruszen i
przeciwdziatania ich powtarzaniu.

7. Zaniechanie prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego nie pozbawia zadnej
osoby $rodkéw ochrony prawnej przystugujgcych jej na mocy przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.

XVIIl. Komisja Weryfikacyjna

1. Komisja Weryfikacyjna jest powolywana przez Specjaliste ds. Zgtoszen Iub

Koordynatora ds. Zgtoszen w przypadku Zgtoszen z ktérych wynika, ze mogto

doj$¢ do naruszenia prawa.

Komisja Weryfikacyjna powolywana jest indywidualnie dla kazdego zgtoszenia.

3. Komisja Weryfikacyjna sktada sie z trzech statych cztonkow, ktérymi sa:

a) Jeden z Czlonkow Zarzadu
b) Koordynator ds. Zgtoszen
c) Kierownik Dziatu Ksiegowo$ci

4. W zaleznos$ci od charakteru zgtoszenia Komisja Weryfikacyjna moze uzupetniana

przez co najmniej jednego z czlonkéw ad hoc wybieranych przez statych

cztonkéw w gltosowaniu jawnym.

Przed rozpoczeciem prac komisja wybiera Przewodniczgcego.

6. Komisja Weryfikacyjna po zbadaniu sprawy, sporzgdza pisemny raport z
ustaleniami i przekazuje stosowne =zalecenia Zarzgdowi Spétdzielni, ktory
nastepnie okreséli dziatania majace na celu usuniecie nieprawidiowosci lub
podjecie srodkdw zapobiegajgcych wystepowaniu naruszaniu prawa Ww
przysziosci.

N

o

XIX. Postepowanie wyjasniajace

1. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie, zapewnia prawidiowy oraz zgodny z prawem |
niniejszg Procedurg przebieg Postepowania wyjasniajgcego. Przed
przystgpieniem do prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego, Osoba
przyjmujgca Zgtoszenie musi podpisa¢ oswiadczenia, ktdrych wzor stanowi
Zatgcznik nr 6 (oswiadczenie osoby przyjmujgcej zgtoszenie), 7 (klauzula o
zachowaniu poufno$ci osoby przyjmujgcej zgtoszenie i 9 (o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania naruszen przepiséw prawa
przez Sygnalistow) do niniejszej Procedury.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje sa wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja
Weryfikacyjna podejmuje czynnosci wyjasniajgce w sprawie wszystkich aspektow
zgtoszenia, uznanych za konieczne do rozpatrzenia, ktorych celem jest ustalenie
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rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne
dziatania nastgpcze.

3. Komisja Weryfikacyjna powinna osobno przeprowadzi¢ wystuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego oraz osoby (osoby), ktdrego lub ktérych dotyczy zgtoszenie,
zapewniajgc ochrong ich tozsamos$ci i innych danych osobowych, a takze
ochrone podstawowych praw i obowigzkéow. Komisja Weryfikacyjna moze tez
przyjmowac¢ od nich, Swiadkéw oraz innych oséb materiaty i o$wiadczenia w
formie pisemnej lub elektroniczne;.

4. Kazda osoba wezwana przez Komisje Weryfikacyjng wyjasniajacg Zgtoszenie
ma obowigzek stawi¢ sie w wyznaczonym terminie i zlozy¢ w sprawie bedacej
przedmiotem postepowania wyjasnienia wedlug swojej najlepszej wiedzy.

5. Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb
wskazanych w pkt 3 powyzej, Komisja Weryfikacyjna prowadzi w sposéb
zapewniajgcy spetnienie wymogu poufnosci, o ktérym mowa pkt IX niniejszej
Procedury.

6. Komisja Weryfikacyjna odstepuje od Postepowania wyjasniajgcego w
nastepujgcych przypadkach:

a. podane w Zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie
uzyska¢ od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

b. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

7. Posiedzenia Komisji Weryfikacyjnej sg prowadzone przy drzwiach zamknietych,
a ich przebieg jest poufny. Z posiedzen sporzgdza sie protokoty, ktére w miare
mozliwosci podpisujg osoby biorgce w nich udziat. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest wystanie projektu protokotu do oséb zainteresowanych
w celu wniesienia uwag i podpisania dokumentu — kluczowe znaczenie ma
zapewnienie ochrony dokumentu i tozsamosci osob biorgcych udziat w
protokotowanej czynnosci. Jezeli jedna z oséb odméwi podpisania protokotu, fakt
ten zostanie odnotowany w samym protokole podpisanym przez pozostate
osoby. Przewodniczgcy Komisji weryfikacyjnej jest odpowiedzialny za
przygotowanie protokotu i jego prawidlowo$¢, a takze za zapewnienie jego
poufnosci.

8. Na zadanie osoby biorgcej udziat w czynnosci wydaje sie jej zanonimizowang
kopig protokotu, pod warunkiem, ze przyjmie na siebie pisemne zobowigzanie do
zapewnienia poufnosci, ktérego naruszenie bedzie podstawg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej i bedzie traktowane jako naruszenie podstawowych obowigzkdw.

XX. Pisemny raport

1. Komisja Weryfikacyjna koriczy postepowanie, wydajac pisemny raport, ktéry jest
wystany do Zarzadu Spotdzielni. Raport zawiera szczegdlowe ustalenia
dotyczgce:




a) Czy i w jakim zakresie Komisja Weryfikacyjna uznata zgtoszenie dotyczace
naruszenia prawa za uzasadnione lub nieuzasadnione; zgtoszenie uznaje sie
za uzasadnione, gdy wystapig dowody naruszenia prawa,;

b) Kogo dotyczy zgtoszenie;

c) W jaki sposob wykazano skale, czestotliwo$¢ i wptyw naruszenia prawa na
dziatalno$é Spotdzielni;

d) Dziatan naprawczych lub zapobiegawczych, ktére nalezy podjgc celem
eliminacji podobnych zdarzen w przysztoéci. Dziatania te mogg polega¢ w
szczegoInosci na:

I.  wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem 0s6b, ktére
dopuscily sie naruszenia, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi;

Il.  modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu uniknigcia w
przysztosci podobnych naruszer, wzmocnienie kontroli oraz poprawg
systemow prewencji;

Ill. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz  szkoleniowych
wprowadzonych w celu zwiekszenia $wiadomosci pracownikéw i
wspotpracownikéw ~w obszarze identyfikacji i zapobiegania
naruszeniom;

IV. zmianie czestotliwosci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo
dotyczylo zgtoszenie w celu monitorowaniu skutecznosci wdrozonych
dziatann naprawczych;

V. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majgcych na
celu zapewnienie efektywnego zarzgdzania obszarami, ktorych
przedmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz ciggle doskonalenie
organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

VI. podjeciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zaleznosci od
charakteru zdarzenia i jego kontekstu), w tym na ewentualnych
dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczng ochrong praw i
intereséw Spatdzielni.

e) Ryzyka zwigzanego ze zgloszonym naruszeniem prawa.

. Jesli sytuacja tego wymaga, Komisja Weryfikacyjna przedstawia do akceptacii

kompleksowy plan dziatari naprawczych. Przedstawienie planu dziatan

naprawczych odbywa sig z zachowaniem petnej poufnosci zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszej Procedurze.

. Zarzad Handlowej Spétdzielni Jubilat dokonuje doktadnej oceny przedstawionego

planu dziatah naprawczych i w oparciu o analize, podejmuje decyzje o akceptacii,

odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatar naprawczych.

. Raport lub wszelkie inne istotne dokumenty sporzgdzone podczas procedury nie

moga byé wykorzystywane w Spotdzielni w zadnym innym zakresie niz

przewiduje niniejsza procedura.

. Dane osobowe zawarte w dokumentacji dotyczgce niniejszej procedury bedg

usuwane zgodnie z zasadami ogdlnymi dotyczacymi danych osobowych w

Spotdzielni.



6.

Komisja Weryfikacyjna przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

XXI. Informacje zwrotne

:

Po ofrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze,
pod warunkiem, ze Zgtoszenie nie zostato dokonane w sposdb uniemozliwiajgcy
kontakt z Sygnalista, Sygnalista bedzie informowany o:

a. przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w
terminie nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

b. wynikach postepowania wyjasniajacego, tj. stwierdzeniu Ilub braku
stwierdzania naruszenia prawa i podjetych dziataniach nastepczych w
rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia.

Jezeli Zgloszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujgca zgtoszenie w informaciji

zwrotnej, o ktérej mowa powyzej w ppkt 1 a), przedstawia powdd odrzucenia

Zgtoszenia.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, wyzej

wskazany 3 miesieczny termin na przekazanie informacji dotyczacych wynikow

postepowania, o ktérym mowa jest powyzej w ppkt 1 b) liczy sie od uptywu 7 dni
od dokonania Zgtoszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddw nie

lezacych po stronie Handlowej Spotdzielni Jubilat, odstepuje sie od obowigzku

przesytania informacji zwrotnych odnotowujgc ten fakt w Rejestrze Zgtoszen,
ktory stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

W przypadku otrzymania Zgtoszenia drogg elektroniczng za pos$rednictwem

dedykowanych skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne domysinie

bedg przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w Zgtoszeniu.

Informacje zwrotne, o ktérych mowa w punktach powyzej przekazywane sg

Sygnaliscie, zgodnie ze wzorem Potwierdzenia Zgtoszenia stanowigcego

Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

XXIl.Zgtoszenia zewnetrzne

1.

Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatari odwetowych lub wymagaja
tego przepisy powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujgc informacje na
temat Naruszen uprawniony jest rowniez do korzystania z zewnetrznego kanatu
zgtaszania naruszen. W tym zakresie do przyjmowania zgtoszeri uprawnione sg
Wwyznaczone organy panstwowe

Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszeri moze nastgpié po
uprzednim dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od
razu za posrednictwem kanatu zewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub inny organ publiczny, ktérego wiasciwo$é obejmuje podejmowanie




odpowiednich dziatan nastepczych obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W
stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrze sg dokonywane takze do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszcza na swojej stronie
w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej
sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje o
danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w
szczegolnosci adres do korespondencii, adres poczty elektronicznej, adres do
doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej,
adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny w
rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzadcii
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, lub numer telefonu wraz
ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane.

Szczegoly informacyjne dotyczgce trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen
zewnetrznych znajduja sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

XXIIl. Ujawnienia publiczne
1. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do $rodkéw masowego

przekazu.

2. Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong,

jezeli spetniony zostat jeden z nastepujgcych warunkow:
a. uprzednie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w
odpowiedzi na ktére nie podjeto odpowiednich dziatarh w terminie,
b. istnienie uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze:
i.  naruszenie moze stanowié zagrozenie dla interesu publicznego,
ii. grozi¢ jej bedg dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgtoszenia
kanatem zewnetrznym,
ii. istnieje niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego =zaradzenia
naruszeniu z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

XXIV. Ochrona danych osobowych

1

Dane osobowe QOséb Zgtaszajacych Naruszenie oraz 0Osoéb Objetych
Zgloszeniem bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z
art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (przepis prawa) oraz art. 6
ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Handlowej Spotdzielni Jubilat
jako administratora danych).

2. Szczegblowe zasady ochrony tych danych osobowych okreslajg wewnetrzne

polityki ochrony danych w Handlowej Spotdzielni Jubilat.



XXV. Szkolenia

1:

Handlowa Spétdzielnia Jubilat zaznajamia swoich Pracownikow z zasadami
zgtaszania Naruszen, prawach, obowigzkach i odpowiedzialnosci Sygnalisty,
organizujgc szkolenia, ujmowane corocznie w planie szkolen.

XXVI. Postanowienia koncowe

1.

Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposéb praw
Sygnalisty, Osoby ktdrej Dotyczy Zgtoszenie oraz praw innych oséb wynikajgcych
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Specjalista ds. Zgtoszen lub Koordynator ds. Zgtoszen, nie rzadziej niz raz w roku
przekazuje Zarzadowi Spoétdzielni zbiorczg informacje o zgtoszeniach
wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach
nastepczych.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i
przestrzegania jej zasad. Kazdy Pracownik otrzymuje takze w formie pisemnej lub
elektronicznej wycigg z niniejszej Procedury, zawierajgcy podstawowe informacje
o dostepnych kanatach Zgtoszen, niezbednej tresci Zgtoszenia, uprawnieniach i
obowigzkach oraz zasadach ochrony Sygnalisty, a takze o zasadach
postepowania w przedmiocie Zgtoszen w Handlowej Spétdzielni Jubilat.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg, skladajgc
o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatgcznikami do niej sg na biezgco dostepne do
wglgdu dla Pracownikéw u Koordynatora ds. Zgtoszen.

Koordynator ds. Zgtoszen zobowigzany jest do zapoznania Pracownikow z
niniejszg Procedurg w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia konsultacji nad
Procedura.

W terminie okreslonym w punkcie powyzej Pracownicy maja obowigzek zapoznaé
sig¢ z trescig niniejszej Procedury oraz zlozy¢ o$wiadczenie o ktérym mowa w
punkcie 4 powyzej do Koordynatora ds. Zgtoszen. Pracownicy zatrudnieni przez
Handlowg Spétdzielnie Jubilat po tym terminie sg zobowigzani wykonaé te
obowigzki przed rozpoczeciem Swiadczenia pracy na rzecz Handlowej Spétdzielni
Jubilat. W ramach Dziatu Kadr i Rachuby Ptac wyznacza sie osobe
odpowiedzialng za zebranie o$wiadczen, o ktérych mowa w niniejszym punkcie.
Osobie ubiegajgcej sie 0 wykonywanie w Spotdzielni pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, Spétdzielnia (tj. osoba prowadzgca rekrutacje lub
negocjacje) przekazuje informacje o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy poprzez przekazanie
linku do strony internetowej, na ktérej Procedura zostata udostepniona.
Spétdzielnia gwarantuje, ze procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwiazane z
przyjmowaniem zgtoszenn przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informaciji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
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dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowacé tozsamos¢ takich osoéb.

10.Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do
wiadomosci wszystkich oséb wykonujgcych prace w Spétdzielni.

Zatgezniki

Wzér upowaznienia dla osoby przyjmujgcej Zgtoszenie Naruszen
Wzér Zgtoszenia Naruszen

Wzér Informacji zwrotne;.

Wzér Karty Zgtoszen

Wzér Rejestru Zgtoszen

Wzér Os$wiadczenia o bezstronnosci Osoby przyjmujgcej Zgtoszenia.
Wzér Oswiadczenia o Poufnosci Osoby przyjmujgcej Zgtoszenia.
Wz6r Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego.
Wzér Oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z Procedurg

O Klauzula informacyjna dla kandydatdéw do pracy dotyczgca procedury
zgtoszen wewnetrznych.
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