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ASTI LEKUREN BARNEKO INFORMAZIO-KANALA
PROZEDURA

a) Barne-kanalaren bidezko komunikazioa

Barne-kanala da ASTI LEKUK kooperatibako langile, bazkide eta gainerako alderdi interesdunen
eskura jartzen duen lehentasunezko komunikazio-bidea, jokabide irregularra, ez-zilegia edo
delituzkoa jakinarazi dezaten, bai horren gainean egonik, bai susmorik izanda, bai eta identifikatuta
egonda ere. Era berean, barne-kanala erabiltzen dutenei argi eta erraz jakinaraziko zaie agintari
eskudunen aurrean kanpoko informazio-kanalak erabiltzeko aukera ere badagoela. Informatzaileak
aukeratu dezake jarraitu beharreko bidea, barnekoa edo kanpokoa, inguruabarren eta errepresalia-
arriskuen arabera. Barneko informazio-kanala kooperatibaren barneko informazio-sistemaren
barruan dago, eta haren kanal bakarra da.

b) Prozedura gidatzen duten printzipioak

- Bizkortasun-printzipioa. Espedientea presaz izapidetuko da, eta gehieneko epea ezarriko da
izapidetzen diren salaketak ebazteko.

- Konfidentzialtasun-printzipioa. Prozeduran egiten diren izapide guztiak isilpekoak izango dira.
Horrek esan nahi du espedienteetan datu pertsonalik ez sartzea, esku hartzen duten pertsonei
berariaz adieraztea gaia isilpean gorde behar dutela, dokumentazioa zaindu behar dutela, kode
alfanumerikoak erabili behar dituztela pertsonak identifikatzeko, eta abar.

- Pertsonak errespetatzea eta babestea. Eragindako pertsonen intimitatea eta duintasuna
babesteko behar den diskrezioz jokatuko da. Jarduketak edo eginbideak ahalik eta zuhurtasun
handienarekin eta inplikatutako pertsona guztiei zor zaien errespetuarekin egin behar dira, eta
pertsona horiek ezin izango dute, inola ere, aurkako traturik jaso arrazoi horrengatik. Prozeduran
zehar, ordezkariren batek edo berak aukeratutako beste laguntzaileren batek lagundu ahal izango
die inplikatutako pertsonei, hala eskatzen badute.

- Errepresalien debekua: espresuki debekatzen dira komunikazioa egiten duten, lekuko gisa
agertzen diren edo ikerketa batean parte hartzen duten pertsonen aurkako errepresaliak.
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- Inplikatuen segurtasun juridikoaren, inpartzialtasunaren eta defentsa-eskubidearen printzipioak.
Prozedurak entzunaldi inpartziala eta eragindako pertsona guztientzako bidezko tratamendua
bermatu behar ditu. Prozeduran parte hartzen duten pertsona guztiek fede onez jokatuko dute egia
bilatzeko eta salatutako egitateak argitzeko.

- Datuen babesa. Prozedura hau aplikatzean sortzen diren datu pertsonalak Datu Pertsonalak
Babesteko eta Eskubide Digitalak Bermatzeko abenduaren 5eko 3/2018 Legearen arabera
arautuko dira.

c) Komunikazioak jasotzea

I. Komunikazioa idatziz egin ahal izango da webgunean dagoen POSTONTZI ETIKOaren
bidez https://astileku.eus/eu/compliance-postontzi-etikoa/.

Era berean, informatzaileak eskatuta, informazioa kanalaren arduradunarekin aurrez aurreko
bilera baten bidez aurkeztu ahal izango da, gehienez ere zazpi eguneko epean. Aurreko
kasuan, informatzaileari jakinaraziko zaio komunikazioa grabatu egingo dela eta bere datuen
tratamenduaren berri emango zaio.

ii. Komunikazioa modu anonimoan egin daiteke.

iii. Komunikazioa aurkeztu ondoren, komunikazioen erregistro-liburuan erregistratuko da, eta
zazpi eguneko epean, gehienez ere, komunikazioa jaso izanaren adierazpena egingo da,
salbu eta informatzaileak berariaz uko egin badio ikerketari buruzko komunikazioak
jasotzeari, edo arrazoizkotzat jotzen bada jaso izanaren agiriak informatzailearen nortasuna
arriskuan jartzen duela.

iv. Informatzaileak posta elektronikoz eman ahal izango du informazio berria,
komunikazioaren kudeaketan zehar: postontzietikoa@astileku.eus

d) Onartzeko izapidea

Komunikazioa erregistratuta, kanalaren arduradunak aldez aurretik aztertuko ditu deskribatutako
gertakariak edo jokabideak; une oro izan ahal izango du komunikazioa informatzailearekin, eta,
beharrezkotzat jotzen bada, informazio gehigarria eskatu ahal izango dio informatzaileari.

gistroko sarrera-datatik hamar egun balioduneko epean, arduradunak honako hau erabakiko
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i. Komunikazioa ez onartzea, honako kasu hauetakoren batean:
o Kontatutako egitateek egiantzik ez dutenean edo komunikazioan fede txarra dagoela
ikusten denean.
0 Azaldutako egitateak ez-betetzea ez direnean.
o Komunikazioak argi eta garbi oinarririk ez duenean edo delitu baten bidez lortu
izanaren arrazoizko zantzuak daudenean.
o Jakinarazpenak ez duenean arau-hausteei buruzko informazio berri eta
esanguratsurik, prozedurak amaitu dituen aurreko jakinarazpenarekin alderatuta,
salbu eta beste jarraipen bat egitea justifikatzen duten egitezko edo zuzenbidezko
inguruabar berriak daudenean.

Ez-onartzea informatzaileari jakinaraziko zaio hurrengo bost egun baliodunetan, salbu eta
komunikazioa anonimoa bada edo informatzaileak komunikazioak jasotzeari uko egin badio.
Ez onartzeko jakinarazpenean, arduradunak justifikazio arrazoitu bat sartuko du, ez
onartzeko arrazoiak adierazita.

ii. Komunikazioa izapidetzea onartzea. lzapideetarako onarpena hurrengo bost egun
baliodunetan jakinaraziko zaio informatzaileari, salbu eta komunikazioa anonimoa bada edo
informatzaileak komunikazioak jasotzeari uko egin badio. Ukitutako pertsonari prozeduraren
hasieraren eta xedearen berri eman behar zaio, salbu eta, ikerketa dela-eta, jakinarazpen
hori atzeratu behar bada.

iii. Jakinarazpena ASTI LEKUko arduradun funtzional eskudunari bidaltzea -izapidetzeko
eskumena duena-.

e) Instrukzioa
i. Komunikazioa izapidetzeko onartzeak espediente bat irekitzea dakar, eta instrukzio-fasea
hasiko da. Jakinarazitako egitateen egiantzekotasuna egiaztatzera bideratutako jarduketa
guztiak bilduko ditu.
ii. Organo instrukzio-egilea. Prozedura bideratzeaz arduratuko diren pertsonak dira, eta
prozedura izapidetzeko eskumena duen arduradun funtzionalak izendatzen ditu, kanalaren
arduradunaren adostasunarekin. Arduradun funtzional eskuduna instrukzio-organoko kide
da. Egokitzat jotzen den kasuetan, jakinarazitako egitateen konplexutasuna edo garrantzia
kontuan hartuta, instrukzioa ASTI LEKUren kanpoko aholkulari bati eskuordetzea erabaki
daiteke.
Salaketa izapidearen arduradun funtzional eskudunaren edo kanalaren arduradunaren aurka
zuzentzen bada, arduradunak prozeduraren edozein fasetan parte hartzeari uko egin
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beharko dio. Komunikazioak biak inplikatzen baditu, kooperatibaren gobernu-organoak
izendatuko du instrukzio-organoa.
iii. Eginbideak gauzatzea. lkerketan zehar, instrukzio-organoak beharrezko edo komenigarri
iritzitako eginbide guztiak egin ditzake jakinarazitako gertakariak argitzeko eta ebidentziak
aurkitzeko. Era berean, kooperatibako gobernu-organoari proposatuko dizkio egoki iritzitako
kautela-neurriak. Eginbide posibleen artean daude, besteak beste, dokumentuak edo
erregistroak berrikustea, prozesuak eta prozedurak aztertzea edo elkarrizketak egitea.
Ezinbesteko eginbideetako bat informatzaileak aurkeztutako frogak aztertzea izan behar da
beti, eta froga horiek zabaltzeko eska dakioke, jakinarazitako egitateak hobeto argitzeko.
Komunikazioak eragindako pertsonak komunikazioaren berri izango duela bermatuko da,
baita labur jakinarazitako gertakarien berri ere. Horrez gain, alegazioak idatziz aurkezteko
eta datu pertsonalen tratamenduari buruzko informazioa emango zaio. Hala ere, informazio
hori entzunaldiaren izapidean eman ahal izango da, baldin eta aurretik aurkeztuz gero frogak
ezkutatu, suntsitu edo alda badaitezke. Ukitutako subjektuei ez zaie inola ere jakinaraziko
informatzailearen nortasuna, eta ez zaie komunikaziorako sarbiderik emango.
Alegazioak idatziz egiteko eskubideari kalterik egin gabe, instrukzioak, ahal den guztietan,
elkarrizketa bat izango du ukitutako pertsonarekin, eta elkarrizketa horretan, errugabetasun-
presuntzioa erabat errespetatuz, gonbidapena egingo zaio gertaeren bere bertsioa azal
dezan eta egokitzat jotzen dituen frogabideak aurkez ditzan.
Eragindako pertsonaren defentsa-eskubidea bermatze aldera, pertsona horrek
espedienterako sarbidea izango du, informatzailea identifika dezakeen informaziorik eman
gabe, eta edozein unetan entzun ahal izango zaio, eta abokatuaren laguntzarekin agertzeko
aukera duela ohartaraziko zaio.
iv. Jarduketen txostena. Ikerketa-eginbide guztiak egin ondoren, organo instrukzio-egileak
jarduketei buruzko txosten bat egingo du, gutxienez honako hauek jasoko dituena:

« Jakinarazitako gertakarien azalpena, jakinarazpenaren identifikazio-kodearekin eta

erregistro-datarekin batera.

» Komunikazioa sailkatzea, izapidetzean lehentasuna duen ala ez jakiteko.

» Gertaeren egiantzekotasuna egiaztatzeko egindako jarduerak.

* Instrukzioan lortutako ondorioak eta eginbideen eta horien oinarri diren zantzuen

balorazioa.

» Ebazpen-proposamena.

Jarduketen txostena kooperatibaren gobernu-organoari bidaltzen zaio, egoki deritzon

ebazpena har dezan.
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f) Jarduketak amaitzea. Ebazpena
Instrukzio-organoaren jarduketen txostena jaso ondoren, kooperatibaren gobernu-organoak erabaki
hauetakoren bat hartu behar du:
I. Espedientea artxibatzea. Artxibatzea, ebidentziak nahikoak ez direlako edo egindako
ikerketatik ezin izan delako ondorioztatu arau-hausterik egin denik. Artxiboaren berri emango
zaio informatzaileari eta, hala badagokio, ukitutako pertsonari. Kasu horietan, informatzaileak
prozedura honetan aurreikusitako babeserako eskubidea izango du, salbu eta, instrukzio-
fasean egindako jarduketen ondorioz, ondorioztatzen bada jasotako informazioa ez zela
onartu behar, lehen aipatutako arrazoiren bat zegoelako.
ii. Espedientea ebaztea. Txostenetik ondorioztatzen bada arau-hauste, irregulartasun edo
ez-betetze bat benetan egin dela, gobernu-organoak ebazpen bat emango du, gutxienez
honako hauek jasoko dituena:
» Arau-haustearen izaera, irregulartasuna edo ez-betetzea.
+ Datuen babesaren arloko araudiaren arabera horren arduradunak nor diren
identifikatzea.
* Gertaera eta aurkikuntza garrantzitsuen zerrenda. Horien balorazioa eta ondorioak.
» Hartu beharreko neurriak. Diziplina-espediente arrazoitu bat irekitzea, eta bertan
jasotzea bai diziplina-neurriak ezartzea, bai etikaren, konplimenduaren, giza
baliabideen edo segurtasunaren arloan berregituratzeko neurriak edo hobetzeko
gomendioak ezartzea, eta, egoki iritziz gero, agintariei gertakarien berri ematea.

g) Espedientearen ebazpena jakinaraztea

Ebazpena eman eta, hala badagokio, diziplina-neurriak erabaki ondoren, interesdunari zein
informatzaileari jakinarazi behar zaio, salbu eta uko egin badio edo komunikazioa anonimoa bada.
Informatzaileari emandako erantzunean, gutxienez, prozeduraren amaierari eta ebazpenaren
zentzu arrazoituari buruzko informazioa eman behar da, eta kooperatibaren gobernu-organoak
aukera izango du hartutako erabakiari buruzko xehetasun gehiago gehitzeko.

Jarduketak amaitzeko eta ebazpena edo espedientearen artxiboa jakinarazteko epea ezin izango
da hiru hilabetetik gorakoa izan, komunikazioa erregistroan sartzen denetik zenbatzen hasita. Epea
luzatzea eskatzen duten konplexutasun bereziko kasuetan, epea beste hiru hilabetez luzatu ahal
izango da, gehienez ere.

h) Komunikazioen erregistroa
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i. ASTI LEKU kooperatibak erregistro-liburu bat izan beharko du jasotako komunikazioen eta
egin diren barne-ikerketen gainean, eta, betiere, prozedura honetan aurreikusitako
konfidentzialtasun-baldintzak bermatuko ditu. Helburua da jarraipen arduratsua eta zehatza
egin ahal izatea, jasotako komunikazioen jarduerari buruzko trazabilitatea erakusteko.
Erregistro hori ez da publikoa izango, eta agintaritza judizial eskudunak, auto bidez eta
prozedura judizial baten esparruan eta haren babespean, eskaera arrazoitua eginez gero
soilik eskuratu ahal izango da aipatutako erregistroaren edukia, osorik edo zati batean.

ii. Jasotako informazioei eta aurreko paragrafoan aipatutako barne-ikerketei buruzko datu
pertsonalak prozedura hau betetzeko beharrezkoa eta neurrizkoa den aldian baino ez dira
gordeko. Datuak ezin izango dira gorde hamar urte baino gehiagorako.



