PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDtOWOSCI
W SPOtDZIELNI PIONIER

Wydanie 2, z dnia 27.02.2026

§1
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Spdtdzielni Pionier rozumie sie przez to Spotdzielnie Pionier z siedzibqg w Prudniku przy
ulicy Batorego 35 ;

2. Komisji Woyjasniajgcej/Komisji rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Nieprawidfowosci,
dziatajgcqg na podstawie Procedury postepowania wyjasniajgcego;

3. Nieprawidfowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedqcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowiqzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne;
jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

4. Osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng
za rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia rozumie sie przez to osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

6. Postepowaniu Wyjasniajgcym rozumie sie przez to postepowanie, ktdre prowadzone
jest w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem;

7. Pracowniku rozumie sie przez to osobe pozostajgcq w  stosunku  pracy
ze Spdtdzielniq Pionier w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu Pracy;

8. Kierowniku jednostki rozumie sie przez to osobe petnigcqg funkcje Prezesa Zarzqdu
w Spdtdzielni Pionier;

9. Procedurze rozumie sie przez to niniejszq Procedure Zgtaszania Nieprawidtowosci
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Procedurze antymobbingowej rozumie sie przez to Procedure przeciwdziatania zjawiskom
niepozgdanym w zatrudnieniu;

Procedurze postepowania wyjasniajgcego rozumie sie przez to Procedure wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego;

Rejestrze Nieprawidtowosci (Rejestrze) rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami;

Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Wspdtpracowniku rozumie sie przez to osobe Swiadczqcq ustugi na rzecz Spotdzielni Pionier
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Wstepnej analizie Zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kqtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdrej Osoba Odpowiedzialna za
obstuge Zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbq o uzupetnienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci;

Zgtaszajgcym rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;
Zgtloszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawnionqg do Dokonania Zgtoszenia

informacji mogqcych swiadczy¢ o Nieprawidtowosciach.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania Spétdzielni Pionier oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu
aspektéw, do ktorych nalezq interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi
grupami interesariuszy ale w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu
korupcji oraz powstawanie innych Nieprawidtowosci zarowno wewngtrz organizacji,
jak i wsrod podmiotéw wspdtoracujgcych.

Procedura jest elementem systemu zarzqdzania Spoftdzielni Pionier, jej podstawowym

celem jest zapobieganie Nieprawidfowosciom w Spoftdzielni Pionier.
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3. Spdtdzielnia Pionier prowadzi swojq dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzZszych standarddw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury  jest utworzenie systemu informowania
o Nieprawidtowosciach w Spoftdzielni Pionier, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtfoszeniowych, zapobiegajqcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec
Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

5.1. zakres Nieprawidtowosci objetych Procedurg,

5.2. zakres Oséb uprawnionych,

5.3. zasady zgtaszania Nieprawidtowosci przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

5.4. odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania Nieprawidfowosciami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzqdzania Nieprawidtowosciami,

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszeri Nieprawidfowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0sob

dokonujgcych Zgtoszen.

§3
ZAKRES
1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup.
2. 0sob uprawnionych do dokonania Zgtoszenia;
2.1. Pracownicy i Wspdtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Spétdzielni
Pionier,
2.2. Osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spotdzielni Pionier,
2.3. Wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdob powigzane ze Spotdzielnig Pionier
w szczegodlnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Nieprawidfowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczqgce
Nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow

poprzedzajqgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

3. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotdow:

3.1. Podmiotéw powigzanych z Spotdzielnig Pionier

3.2. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotdzielni Pionier
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3.3. Pracownikow i Wspotpracownikow Spdtdzielni Pionier, w zwiqgzku ze swiadczeniem
pracy na jej rzecz,

3.4. Podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobq fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Spotdzielnig
Pionier,

3.5. Pracownika, wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsiebiorcy niebedqcego osobq fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Spoftdzielnig
Pionier.

Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez Osoby uprawnione

do dokonania Zgtoszenia informacje, mogqce swiadczyc o:

4.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej

4.2. niedopetnieniu obowiqgzkdéw lub naduZyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej,

4.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotow, o ktérych mowa powyzej,

4.4. nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spoétdzielni Pionier, ktore mogtyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzqgdzenia szkody,

4.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych przyjetych w Spétdzielni
Pionier,

4.6. naruszeniu przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentdw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz

o spotkach publicznych,

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszern Nieprawidtowosci
w Spotdzielni Pionier oraz sprawujgcqg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszen Nieprawidtowosci w Spotdzielni Pionier jest Referent/Specjalista

ds. administracji.
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Osoby, co do ktorych z tresci Zgfoszenia Nieprawidtowosci wynika, ze mogq byc
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
Nieprawidtowos¢ nie mogq analizowac takiego Zgtoszenia.

Zasady wyboru sktadu Komisji Wyjasniajgcej oraz zasady wytqgczenia cztonka Komisji okresla
odrebna Procedura postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, organem

odpowiedzialnym jest Zarzqd Spdtdzielni.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadq dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zgtosi¢ Nieprawidtowos¢ jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy by sqdzic,
ze przekazywane informacje sq prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, chyba ze Wstepna analiza Zgfoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajqcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba Odpowiedzialna za obstuge

Zgtoszen.

. Jesli Zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Osoba Odpowiedzialna za obsfuge

Zgtoszen potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyZej uzasadnione jest wyfgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia
(np. koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna

analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajqcy, ktory uprzednio

otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.
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§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDtOWOSCI

1. Zgtoszenia Nieprawidfowosci moggq by¢ przekazywane za pomocq:

2.

3.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszenia@pionier.com.pl

poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidfowosci dostepnego pod adresem
https://pionier.com.pl/

osobiscie u Referenta/Specjalisty ds. administracji

telefonicznie pod nr tel. 606 456 914

wysytka w formie listownej na adres: Spdtdzielnia Pionier ul. Batorego 35, 48-200
Prudnik z dopiskiem “zgtoszenie nieprawidtowosci ”

poprzez wrzucenie formularza do specjalnie oznakowanego (,zgtoszenia”)
i odpowiednio zabezpieczonego pojemnika:

dla Zaktadu nr 1 umieszczonego na parterze budynku  administracji
w siedzibie Spotdzielni przy ul. Batorego 35 w Prudniku oraz

dla Zaktadu nr 2 umieszczonego na parterze przy wyjsciu z budynku produkcyjnego przy

ul. Przemysfowej 19 w Prudniku.

Zgfoszenie Nieprawidtowosci powinno zawiera¢ jasne | wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidfowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o Nieprawidfowosci,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
Nieprawidtowosci,

wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci,

wskazanie ewentualnych swiadkow Nieprawidtowosci,

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajqcy, ktére mogg

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczqgcych podejrzenia Nieprawidfowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
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publicznych rozmow o zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest

zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§7
ZGtOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Nieprawidtowosci poprzez wrzucenie formularza
do specjalnie oznakowanego i odpowiednio zabezpieczonego pojemnika umieszczonego na
parterze budynku administracji w siedzibie Spotdzielni przy ul. Batorego 35 w Prudniku
Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen ma
obowiqgzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosc
Zgtaszajgcego, Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgtoszern niezwtocznie nadaje mu status

Sygnalisty.

88
FALtSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie sSwiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Nieprawidfowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, Zgtfaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moZe zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W  przypadku Zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Spofdzielni Pionier ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy

i definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.
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Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujqgcy fatszywego
Zgtoszenia  Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Spotdzielni Pionier
w zwiqgzku z fatszywym Zgtoszeniem.
§9
ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

Do zatrzymania obywatelskiego moze dojs¢ wytqcznie w sytuacji, kiedy osoba, wobec ktorej
zachodzi prawdopodobieristwo w stopniu graniczqcym z pewnosciq, iz jest ona sprawcgq
Nieprawidtowosci, ktéra wypetnia znamiona przestepstwa, zostata ztapana na gorgcym
uczynku lub gdy zachodzi obawa ucieczki tejze osoby.

Osobe, o ktérej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwtocznie oddac¢ w rece
Policji.

Kazdy z Pracownikéw/Wspdtpracownikéw Spétdzielni Pionier moze dokonac zatrzymania
obywatelskiego sprawcy przestepstwa, jednakze w takim wypadku niezwtocznie o tym fakcie

nalezy powiadomic Prezesa Zarzqdu Spétdzielni Pionier.

§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatow Zgtaszania Nieprawidtowosci posiadajg tylko Osoby Odpowiedzialne za
Zgtoszenie.
Po wptynieciu Zgfoszenia Nieprawidfowosci Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen,

niezwfocznie, nie poZniej jednak niz 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen

wszczyna Postepowanie Wyjasniajgce, ktdre toczy sie przed Komisjg Wyjasniajgcq, na
zasadach okreslonych w Procedurze postepowania wyjasniajgcego.

Nadzor nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcq
sprawuje Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci

podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np. koniecznos¢
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uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza
Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni

Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie
nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidfowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dfuiszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania
Wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzqdza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Spétdzielnie Pionier w stosunku
do sprawcy/sprawcéw Nieprawidfowosci albo Zgtaszajgcego, ktéry dokonat Swiadomie
fatszywego Zgtoszenia.

Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste
0 sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania

Zgftoszenia.

§11
OCHRONA SYGNALISTY

Spotdzielnia Pionier wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgfoszenie Nieprawidtowosci zostato zgfoszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazafo, Zze zgtoszona
Nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjq oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistq wyfgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem
Nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcqg/ wspdtsprawcq/

pomocnikiem Nieprawidtowosci.
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5. Szczegoty dotyczqce ochrony sygnalisty znajdujq sie w Zatgczniku nr 4 do niniejszej

Procedury.

§12
REJESTR NIEPRAWIDtOWOSCI

1. Kazdorazowo Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w  Rejestrze
Nieprawidtowosci niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Spétdzielni Pionier odpowiada
Referent/Specjalista ds. administracji.
3. Rejestr Nieprawidfowosci zawiera co najmniej:
3.1. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Zze Zgtoszenie Nieprawidfowosci miato charakter
anonimowy,
3.2. wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Nieprawidtowosci,
3.3. przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidfowosci,
3.4. osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgfoszenia
Nieprawidtowosci,

3.5. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujqg).

4. Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgfoszen, przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentdow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia Zgtoszenia

przez okres 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania Wyjasniajgcego.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przeglgdu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Kierownik dziatu personalnego.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest poprzez __Uchwate Zarzqdu o czym informowani sq
pracownicy i wspotpracownicy poprzez umieszczenie informacji o zmianie procedury na

tablicy ogtoszen.
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4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
Zatqgczniki do niniejszej procedury stanowiq:
1. Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci
2 Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci
3 Rejestr zgloszen
4 Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia
5. Procedura postepowania wyjasniajgcego
6 Klauzula informacyjna RODO
7. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurq zgtaszania

nieprawidfowosci

Zatwierdzono Uchwaty Zarzadu nr ...20/26..... w dniu 27.02.2026 r.
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Zatgcznik nr 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdine

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe zgfaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[ ]Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Nieprawidfowosci

Data powziecia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko
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Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDtOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidfowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwiqzanych z fatszywym

zgtoszeniem nieprawidfowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia ztoZzenia zgtoszenia (mozliwe tylko

w przypadku zgtoszenia nie anonimowego).

Zatgczniki

AWM=

Podpis
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze byc¢ réowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W  przypadku Zgtaszajgcego, swiadczqgcego na rzecz Spotdzielni Pionier ustugi Ilub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgtoszenia Nieprawidfowosci skutkowac¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakoniczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajqgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Spoftdzielni Pionier w zwiqgzku z fatszywym

Zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktdre zostato dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidfowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgleddw:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie

Strona 15z 23



Zatgcznik nr 3

Rejestr zgtoszen
Nr zgtoszenia/ | Imie i nazwisko | Szczegéfowe Osoby i organy Przebieg analizy i | Decyzje i
data przyjecia | zgtaszajgcegoi | informacje biorgce udziat w rozpatrzenia eskalacje
Zgftoszenia jego dane posiadane na procesie analizy i | Zgfoszenia
kontaktowe temat Zgfoszenia | rozpatrzenia Nieprawidtowosci
Nieprawidtowosci | Zgtoszenia
Nieprawidtowosci
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Zatgcznik nr 4

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgfoszenia

Zasady ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takZe zapewnienia wifasciwego  stosowania  przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego [k.p.a.] oraz RODO w odhniesieniu do ich danych.

2. Sygnalisci petnig niezastgpionq funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje nieprawidfowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcq nieprawidtowosci w sprawach,
w ktorych nie jest stronq ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez swiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgfoszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogq by¢ ujawniane w toku
postepowania  stronom | uczestnikom tego postepowania, bez wyraZnego

i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

2. Sygnalistq jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, ktdra nie robi tego ze wzgledu
na swoj wtasny interes prawny lub obowigzek.

3. Osoba otrzymujgca zgfoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiedniq dla zgfoszern Sygnalistow, aby zminimalizowac¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow

art. 28 k.p.a., w sprawie toczqgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgfoszenia.
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10.

11.
12.

13.

Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
wyjasniajgce.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Stronq postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sq ujawnianie w Zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktorq zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych
Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiqgzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 5

Procedura postepowania wyjasniajgcego

1. Wprowadzenie

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

Celem procedury postepowania wyjasniajgcego jest wprowadzenie zasad, norm oraz
wytycznych jak rowniez praw i obowigzkow osob zgtaszajgcych nieprawidfowosci oraz
0s06b zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgfoszeniu
podlegajq weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego
imienia Pracownikdw, 0sdb trzecich oraz wszystkich osob zaangazowanych w sprawe.
Postepowanie prowadZzi sie bez zbednej zwtoki w terminie nie dfuzszym niz 30 dni.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,

uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajgce ulega zakorczeniu.

1.6. Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

2. Sposob zgtoszenia i jego charakter

2.1.

Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonuje sie przez dedykowane do tego kanaty:

2.1.1. za pomocq poczty elektronicznej na adres: zgtoszenia@pionier.com.pl

2.1.2. za pomocq poczty zwyktej na adres: Spotdzielnia Pionier ul. Batorego 35; 48-200
Prudnik z dopiskiem ,Zgtoszenie nieprawidfowosci”.

2.1.3. telefonicznie pod numerem: 606 456 914

2.1.4. osobiscie u Referenta/Specjalisty ds. administracji

2.1.5. poprzez wrzucenie formularza do specjalnie oznakowanego i odpowiednio
zabezpieczonego pojemnika:
- dla Zaktadu nr 1 umieszczonego na parterze budynku administracji w siedzibie
Spotdzielni przy ul. Batorego 35 w Prudniku
- dla Zaktadu nr 2  umieszczonego na parterze przy wyjsciu z budynku

produkcyjnego przy ul. Przemystowej 19 w Prudniku
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2.2. Zgtoszenie moze miec charakter jawny, poufny lub anonimowy.

2.2.1. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej Sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci wfasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie
postepowania oraz osobom postronnym.

2.2.2. Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane Sygnalisty dostepne sq
wytgcznie osobom upowaznionym.

2.2.3. Zgtoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje Sygnalisty.

2.3. Zgtoszenie musi zawierac:

2.3.1. dane osoby zgtaszajgcej

2.3.2. date i miejsce sporzqdzenia

2.3.3. date wptywu

2.3.4. dane osoby, ktéra dopuscita sie nieprawidfowosci, w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy

2.3.5. opis nieprawidfowosci

2.3.6. opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow

2.3.7. dziatania podjete przez zgtaszajgcego w celu eliminacji nieprawidtowosci

2.3.8. dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

zgodhnie z procedurq obstugi zgtoszenia

3. Osoby odpowiedzialne

3.1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszern jest osobg odpowiedzialng za wszczecie
oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, chyba, ze postepowanie dotyczy
jego osoby.

3.2. W sytuacji, ktdrej postepowanie dotyczy Osoby odpowiedzialnej za obstuge zgfoszen
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego wskazana wyznacza inng niz Osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen osobe odpowiedzialng za wszczecie
i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

3.3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeri lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja
tego wymaga — zobowiqzac¢ osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczy do wystosowania

pisemnych wyjasnien w sprawie.
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3.4. Osoba zobowigzana do ztoZenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtoZenia
w terminie 7 dni, w sposob pisemny.

3.5. Kazdej osobie, ktdrej dotyczq zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowiqzujgcych przepisow prawa.

Obstuga zgtoszenia

4.1. Zgtoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie niezwtocznym, z zachowaniem
pkt. 1.4.

4.2. Zgtoszenia rozpatrywane sq w kolejnosci ich ztoZenia.

4.3. W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
lub osoba uprawniona moze weryfikowac przedtozone dokumenty, wnioskowac
0 wyjasnienia i w sposob oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci
sprawdzac przedstawione w zgtoszeniu fakty.

4.4. Z kazdego postepowania wyjasniajgcego Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
sporzqdza notatke i przekazuje do Kierownika Jednostki.

4.5. Jesli zgtoszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest Sygnalista.
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Zatgcznik 6

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spdtdzielnia Pionier

2. Inspektor Ochrony Danych:

W przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych prosimy
kontaktowac sie na adres e-mail pionier@pionier.com.pl,

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidfowosci,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
4. Prawa 0sob, ktérych dane dotyczq

Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedq przetwarzane przez okres 5 lat od zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogq byc¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiqgzku z weryfikacjq zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnosé¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Strona 22z 23


mailto:pionier@pionier.com.pl

Zatgcznik nr 7

Prudnik, dnig ............cceeeuu.....

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z procedurq Spotdzielni Pionier
w przedmiocie zgtaszania nieprawidtowosci i zobowiqzuje sie do przestrzegania instrukcji
w niej zawartych.

Oswiadczenie obowiqzuje przez caty okres zatrudnienia w Spdtdzielni Pionier i ulega

rozwiqgzaniu z chwilg ustania tego stosunku.

Czytelny podpis pracownika

Strona 23z 23



