Zatacznik do Zarzgdzenia z dnia 12.09.2024r.

Procedura zgtoszer i ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa,
a takze zasad przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie

Procedura zgtoszen naruszen prawa i ochrony os6b zglaszajgcych naruszenia prawa w
Przedsigbiorstwie DOMBUD Spélka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Odolanowie, ul. Lesna 2, 63-
430 Odolanow powstat w wykonaniu obowigzku wykonania Dyrektywy z dnia 23 pazdziemika 2019r.
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie ochrony 0s6b zglaszajgcych naruszenia
prawa Unii i okresla utworzenie wewnetrznego systemu zgioszen, monitorowania, wykrywania i
rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidiowosci i naruszen prawa oraz w
wykonaniu Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. ogloszonej w dniu 24.06.2024r.
Dz.U. poz.928.

§1
llekroé w Procedurze jest mowa o:
1. Pracodawcy - rozumie sie przez to Przedsigbiorstwo DOMBUD Spétka z ograniczong
odpowiedzialnosciag w Odolanowie, ul. LeSna 2, 63-430 Odolanéw  hedgcego pracodawcg w
rozumieniu art. 3 kodeksu pracy,
2. Petnomocnika/Koordynatora — rozumie sie przez to osobe lub podmiot zewnetrzny ds. Zgloszen
naruszenia prawa odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia i prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
w zakresie zgloszenia ,

3. Procedura — rozumie sie przez to niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
4, Sygnaliscie (lub podmiocie dokonujgcym zgloszenia) — rozumie sig przez to osobe fizyczna,

ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, ) konteksScie zwigzanym z pracg — nalezy
przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;
5. Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa dokonane

za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji wedtug wzoru stanowigcego Zaigcznik
numer 1 do niniejszej Procedury ,

6. Osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgloszeniu jako
osobe, kidra dopuscita sie naruszenia prawa. Nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa,

7.dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informagji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegéllnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszer naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych ,

8. Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia wewnetrznego ,



9. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

10. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliscie;
11. rejestr zgloszen wewnetrznych - rejestr prowadzony w Przedsigbiorstwie DOMBUD Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig w Odolanowie, ul. Le$na 2, 63-430 Odolandw na zasadach
okreslonych w § 8 procedury, przez Petnomocnika/Koordynatora ;

12. informacja o naruszeniu prawa- nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutaciji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

13. wstgpna analiza zgtoszenia - weryfikacja tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego
rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajacemu statusu sygnalisty,
w ramach ktérej Koordynator ma prawo wystapi¢ do zglaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w
wyznaczonym terminie danych zawartych w zgltoszeniu nieprawidtowos$ci;

§2
1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa (dziatan
lub zaniechan niezgodnych z obowigzujagcym prawem lub majacych na celu obejScie tego prawa)
dotyczgce zagadnien wskazanych w Dyrektywie | Ustawie z dnia 14 czerwca 2024r .w szczegdinosci:
1) korupcii;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktdw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
Dziennik Ustaw — 3 —
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

2. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie wytgcznie do osoby fizycznej, kibra
zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym do:

a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoby ubiegajgcej sig 0 zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie

rekrutaciji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,



c) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) stazysty,

e) wolontariusza,

f) praktykanta,

g) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) $wiadczacego ustugi na rzecz DOMBUD sp. z 0.0,

h) innych oséb fizycznych majgcych zwigzek z DOMBUD Sp. z 0.0. w kontekscie zwigzanym z
praca.

3. Przyjmowanie Zgioszen naruszen prawa jest podstawowym elementem prawidiowego oraz
bezpiecznego zarzadzania firmy, a takze stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowo$ci
i podejmowania skutecznych dziatan dla ich bezzwiocznego eliminowania oraz ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach struktury organizacyjne;j .

4. Wdrozone niniejsza procedurg systemy przyjmowania Zgtoszenn umozliwiajg przekazywanie
informacji o nieprawidlowo$ciach za posrednictwem iatwo dostgpnych kanatldbw w  sposob
zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia, a rownoczesnie zapewniajq ochrong
przed skierowanymi przeciwko SygnaliScie dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym ,mobbingowym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym Zgtoszeniem.

5. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu, a
nowy pracownik zobowigzany jest zapoznaé sie z trescig niniejszego regulaminu przed dopuszczeniem
do pracy. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§3

1. Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen oraz sprawujacg catoSciowy nadzér nad
przyjmowaniem Zgloszen jest Koordynator ds. Zgioszen naruszen prawa - Jolanta Doktor dziatajgca w
ramach CONSULTING SERVICE sp. z o0.0. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim uf. Sgdowa 8 a w
czasie jej nieobecnosci osoba przez nig wyznaczona.

2. Zgtoszenia rozpoznawane sg wyitgcznie przez Koordynatora i ewentuainie powotang przez
niego Komisje o charakterze doradczym, w trybie okre$lonym niniejszg procedura.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez koordynatora z pomocg ewentualnie powotanej
komisji ds. naruszenn prawa w skiadzie przynajmniej 2-3-osobowym, zapewniajgcg niezaleznosé,
obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie wyzej wymienionej Komisji ds. naruszeri prawa powolywani sg doraznie zarzgdzeniem
Zarzadu Przedsiebiorstwa DOMBUD Sp. z 0.0. w Odolanowie i prowadzg postepowanie na podstawie
doraznych upowaznien wydanych przez Zarzad Spétki.
3.Czionkowie Komisji, co do ktérych z treéci Zgioszenia wynika, Zze moga by¢ w jakikolwiek sposdb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia nie mogg
analizowaé takiego Zgtoszenia.
4.Sygnalista moze dokonywaé zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a) adresu e-mail: sygnalista@ dombud.com

b) adresu pocztowego (tradycyjnego). Przedsiebiorstwo DOMBUD Spétka z
ograniczong odpowiedzialnosciag w Odolanowie, ul. Lesna 2, 63-430
Odolanéw z dopiskiem na kopercie ,sygnalizowanie” badz » Komisja
Wewnetrzna ds. Zgloszen Naruszenia prawa”

¢) Zgloszenie ustne moze byé dokonane telefonicznie nr tel.+48 509 229 676 w
godzinach od 8.00 do godz.16 z wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w
formie:



1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe,
lub podmiot, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Procedury.

5. Zgtoszenie ustne dokonane za pos$rednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego dokiadny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobeg, lub
podmiot, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 Procedury.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt ¢ oraz ust. 5, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

8.

10.
11.

12.

7. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokolu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobe, lub podmiot, o ktbrym mowa w § 3 ust. 1 Procedury.

Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokofu spotkania
przez jego podpisanie.

W przypadku, gdy Zgioszenie dotyczy Koordynatora lub czionka Komisji, Sygnalista moze

dokonywaé zgtoszenia bezposrednio do Zarzadu Przedsiebiorstwa DOMBUD Spétka z

ograniczong odpowiedzialnoscig w Odolanowie, ul. Lesna 2, 63-430 Odolandéw.

Skfadane Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i peine wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia, moze by$ zgloszone na formularzu stanowigcym zatgcznik do procedury lub w

zwyklym pismie , powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji
O haruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystapienia
naruszenia prawa,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgitoszenie,

4) wskazanie ewentualnych Swiadkéw naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Pracodawca nie begdzie rozpoznawat Zgtoszen anonimowych.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde

dokonujacy Zgloszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej

okreslonej w przepisach kodeksu pracy i karnej okreslonej w ustawie.

Przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. oraz przepisow prawa polskiego nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa

godzi wylgcznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje



wylgcznie w indywidualnym interesie zglaszajgcego.
§4

Dostep do kanatdw zglaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgtoszen, kitérymi sa jedynie osoby wskazane w §3 ust.1 Procedury na podstawie
odrebnego upowaznienia wydanego przez Zarzgd Przedsiebiorstwa DOMBUD Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig w Odolanowie, ul. Lesna 2, 63-430 Odolanéw.
Koordynator ma obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ,2ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Koordynator moze podjgé
decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy
Zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjaéniajgcego.
Jezeli Zgioszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie.
Koordynator moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komoérek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsuitantéw do udziatu w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajacym.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego peimomocnik/koordynator oraz
czionkowie ewentualnie powotanej komisji majg prawo:
1) dostepu do dokumentdw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegbinych komorek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;
4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
6) konsuitowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informaciji i danych z sygnalista.

Koordynator rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwitoki, nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Koordynator podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgloszenia i sporzadza raport.

8.1.W przypadku Zgtoszenia zasadnego Koordynator wydaje rekomendacje ,w zaleznosci
od ustalenl dziatania te mogg obejmowaé czynnosci przeciwko

osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce
system kontroli wewnetrznej w jednostce.

2. Srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia sie¢ zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dzialan cywilnoprawnych, dotyczgcych, np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

7) ziozenie wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) ziozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;



9) ztoZzenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa

(w przypadku zgromadzenia dowodow);

10) poinformowanie witasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia dowodoéw).

3. Zarzad Przedsiebiorstwa DOMBUD Sp. z 0.0. w Odolanowie okresla dalsze dziatania i

osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Koordynator monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.
9.W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Koordynator przekazuje
niezwiocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o
dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§6

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarh odwetowych jak i proby lub
grozby zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego zgodnie z przepisow krajowych .

2, Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie niniejszej Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowsg lub
rozwigzaniem umowy fgczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z Przedsiebiorstwem
DOMBUD Sp. z 0.0. w Odolanowie.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest zastosowanie w szczegdlnosci
nastepujacych srodkow:

1. Jezeli praca byta, jest lub ma byé $Swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w
szczegblnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczer;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminaciji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach



podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszio$ci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdbinosci dobrego imienia sygnalisty.
3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.
4.Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia, lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w § 5 ust. 2 niniejszej procedury, chyba
ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi przestankami.
5.Przepisy § 5 stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z Pracodawcyg
zatrudniajgcym zglaszajgcego.
6. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgii, lub petnienia stuzby, przepis § 5 ust.2 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ustug lub pelnionej funkgji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.
7. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgji, lub petnienia sluzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié
podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatahh odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:
1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegoélnosci dotyczgcej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;
2) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegbinosci zezwolenia lub ulgi.
8. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokos$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do
zado$éuczynienia.

§6

1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora. Jest
on zobowigzany wéwczas podja¢ bezzwioczne dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.

2. Tozsamosé Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu innym niz upowaznieni cztonkowie personelu



wiasciwi do przyjmowania Zgloszert i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan
nastgpczych.

Tozsamo$é Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg
zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej Zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej Zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informagcji, na podstawie ktérych mozna bezposSrednio

lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich osob.

§7

Sygnali$cie przystuguje ochrona, o ile:

1) dzialat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w przeciwienstwie do wzgleddw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwos$ci, checi
odwetu czy osobistych intereséw),

2) posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty
w nigj zarzut, sg w zasadniczej mierze prawdziwe,

3} nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia wiasnych korzysci,

4) co do wszystkich okolicznos$ci sprawy dokonane ujawnienie jest uzasadnione.

Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczegélnosci strefy:

1) praw i obowigzkéw wynikajgce ze stosunku pracy,

2) ksztatcenia zawodowego,

3) warunkoéw pracy, wymagan dotyczace efektywnos$ci zawodowej,

4) wynagrodzenia oraz $wiadczen dodatkowych,

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania,

6) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej,

7) zmiana warunkéw pracy i pfacy,

8) rozwigzania stosunku pracy.

Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje ochrony wynikajacej

z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§8

Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgioszern Wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego. Wzér Rejestru Zgloszen
Wewnetrznych okresla Zatgeznik numer 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen prawa.
W rejestrze Zgloszern Wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;
¢) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie , niezbedne do identyfikacji
tych 0s6b;

e) adres do kontaktu sygnalisty;
f) informacje o0 podjetych dziataniach nastepczych;



g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia
Zgtoszenia przechowywane sa przez okres co najmniej 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
§9

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centrainego w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem
procedury przewidzianej w niniejszej procedurze , w szczegblnoéci, gdy zachodzi
jedna z ponizszych okolicznosci:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym Regulaminie
Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotne;j,

2) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegoblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie Zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,

4) w przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdine okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Pracodawca
a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami prawa.

Przedsiebiorstwo DOMBUD Sp. z 0.0. zacheca do korzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych, w przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury Przedsiebiorstwa DOMBUD Sp. z 0.0.

§10

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamos$ci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.

Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji Zgloszenia oraz podjgcia
dziatah nastepczych zbieraé i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2018, str. 1, z pdzn. zm.) nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajgcy
dziatat z naruszeniem art. 6.

§ 11

Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych w Przedsiebiorstwie DOMBUD Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscia w Odolanowie  s3 odpowiedzialni za zapoznanie
wszystkich podlegtych im pracownikéw z postanowieniami niniejszej procedury.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy kodeksu



pracy, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17)
, Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 r. oraz przepisy w zakresie ochrony danych

osobowych.
Niniejsza procedura podiega publikacji na stronie internetowej Przedsi€biorstwa DOMBUD
Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Odolanowie , www dombud.com.

Za zarzad:

AMGCE PREZES ZARZAD
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pa PREZES ZARZADU
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7 Heriryk Czubak




Zatacznik nr 1
do Procedury ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania
zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie.

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa i w Przedsi¢biorstwie DOMBUD Spoélka z

ograniczona odpowiedzialnoscig w Odolanowie

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zglaszaniu naruszen prawa w
Przedsigegbiorstwie DOMBUD Spoétka z
ograniczonag odpowiedzialnos$cia w

Odolanowie podaneinformacje sq objete poufnoscig na zasadach okreslonych w
Procedurze zgtaszania przypadkéw naruszenia prawa , oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszer (tzw. sygnalistéw) W Przedsiebiorstwie DOMBUD Sp. z 0.0. w Odolanowie.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje
bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub prob ukrycia naruszen.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczgce:

1)  korupcii;

2) zambwien publicznych;

3) ustug, produktdéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transporty;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europeijskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

1. Osoba skliadajgca zgloszenie.
W przypadku zgfoszenia skfadanego przez kilka 0séb, prosze wpisaé je wszystkie.

e IMi€ i NAZWISKO........corcerricnmiiiscnicsnr s e s s srans
o Dane kontaktowe: (e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe zgfaszajaca)

e (zaznacz wlasciwe pole)
[0 jestem pracownikiem
0 jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy
O jestem bytym pracownikiem
0 jestem kandydatem do pracy
O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg
O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne:
e Stanowisko stuzbowe lub funkcja
2. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy

Wypelnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich



danych osobowych jako osoby zglaszajgcej.

+ Imie i nazwisko:

« Stanowisko stuzbowe:

3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgloszenie dotyczy.
W przypadku zgtoszenia dolyczgcego kilku osob prosze wpisac je wszystkie.

¢ Imie i nazwisko:
e Stanowisko stuzbowe:

4, Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
naruszenia prawa . Jakie naruszenie prawa zgtaszasz?

6. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosciach. W jaki sposéb doszlo do naruszenia prawa i z jakiego
powodu?

Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidiowosci.

8. Czy zglaszates/zgtaszatas te nieprawidtowos$ci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu
i w jakiej formie? Czy otrzymales/otrzymatas odpowiedz na zgloszenie?

8. Wskazanie ewentualnych $wiadkéw.



Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonuiac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane

mi fakty i okolicznoéci dotyczgce przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w procedura zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
os6b dokonujacych zgloszen

Datai podpis osoby skiadajgcej zgloszenie:

Wypeinia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie:

Data wptywu zgloszenia:



Zalgcznik nr 2
do Procedury ochrony osé6b zgtaszajacych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie

Komorka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtaszania przypadkéw
naruszenia prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen
(tzw. sygnalistéw)
w Przedsiebiorstwie DOMBUD Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig w Odolanowie
ul. Le$na 2, 63-430 Odolanéw

Oswiadczam, ze zapoznalem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw naruszenia prawa i oraz ochrony oséb dokonujgcych zgioszen (tzw. sygnalistow)
wprowadzonej Zarzadzeniem nr /2024 z dnia.............. 2024r., rozumiem jej tresé,
przyigtem/przyjelam do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nigj
zawartych, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

Data i podpis Pracownika
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