Procedura zgloszer wewnetrznych
z dnia 17 wrzesdnia 2024 r.

obowigzujaca w spotce KOLBUD Sp. z 0.0. z siedzibg w Myélecinku (86-031), ul. Zurawia 1

Postanowienia ogéine
§1

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w Spétce Kolbud ustala sie procedure
zgtoszent wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh narusze prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

§2

Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace
na rzecz Kolbud Sp. z 0.0., wylonionymi w trybie przyjetym w Spétce.

§3

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci 0séb wykonujacych prace w Kolbud
Sp. z 0.0. poprzez:

a) udostepnienie nowozatrudnionemu pracownikowi oraz odebranie oéwiadczen pracownikdéw w tym zakresie;

b) wystanie pracownikom poprzez stuzbowa poczte e-mail;

€) umieszczenie na stronie internetowej www.kalbud.pl.

§4

1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce, przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Spétki potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie sie
z niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych,

§5

Ustawiajgc procedure zgtoszen wewnetrznych Spétka Kolbud zapewnia bezstronnoéé weryfikacji zgloszen przez
podmiot wewngtrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszerh oraz dokonywania dziatar nastepczych.

§6
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Spotce — nalezy przez to rozumieé: Kolbud Spétka z 0.0. z siedzibg w Myélecinku, ul. Zurawia 1, 86-031
Myslecinek;

b) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawidtowosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgltoszenia;

€) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowar przeciw sygnaliécie;

d) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice,
w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negogjagji poprzedzajacych zawarcie umowy,
badz pracuje lub pracowat, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

e) informadji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar ;

f) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
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podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

g) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérag osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kidra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

i) osobie powigzanej z sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

j) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowaniu toczace sig na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

k) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemnie przekazanie Kolbud Sp. z o.0. informacji
0 naruszeniu prawa;

I) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informadji o naruszeniu prawa;

m) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

n) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza iub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

=

Przedmiot zgloszenia

§7

. W ramach niniejszej procedury zgloszeh wewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wylacznie naruszenia prawa

okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupgji;

b) zaméwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktédw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony zdrowia publicznego;

i) ochrony konsumentéw;

j) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

k) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

[) intereséw finansowych Skarbu panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

m) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurengji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych;

n) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-14.

. Dodatkowo w ramach procedury zgltoszen wewnetrznych pracownik moze zgtosi¢ naruszenia prawa dotyczace

wystepowania w Kolbud Sp. z 0.0. dziatanh i zachowan o charakterze mobbingowym, o ktérych mowa w Procedurze

Antymobbingowej obowigzujgcej u pracodawcy.

Sygnalista
§8

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskanag
w kontekscie zwigzanym z praca .
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2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym w zakresie od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach w tym zakresie
Jjezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych
§9

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatahi nastepczych jest
Specjalista ds. kadr i ptac, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez Pracodawce pracownik Dziatu
Ksiegowosci.

2. W przypadkach szczegdlnych Pracodawca moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania
zgtoszent wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych sg
zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych oséb, ktdrych dane osobowe s3 przetwarzane
w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych
z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych dokonuje
wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje
i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w zakresie
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z niniejszej procedury dziata catkowicie niezaleznie od os6b zarzadzajgcych
w imieniu Kolbud Sp. z 0.0.

6. Zarzad Spotki oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywaé na wykonywanie obowigzkéw przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszefi wewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych, wydawaé jej
instrukcje, ani wptywa¢ na sposdb jej pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych jest
zobowigzana wykonywa¢ czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury w sposdb sumienny i staranny z zachowaniem
nalezytej starannosci.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtosze’h wewnetrznych oraz podejmowania dziatafi nastepczych jest
zobowigzana przekazac sygnaliécie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sa réwniez publikowane na
stronie internetowej www.kolbud.pl.

§10

W Kolbud Sp. z 0.0. wprowadza si¢ nastepujacy sposéb przekazywania zgtoszeri wewnetrznych przez sygnaliste:

a) wystanie zgtoszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalista@kolbud.pl;

b) wystanie listu na adres: Kolbud Sp. z 0.0. ul. Zurawia 1, 86-031 Myslecinek, w ktérym w dodatkowej zaklejonej
kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tres¢ zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng
koperte osoba odbierajaca poczte zakiadowa jest zobowigzana niezwtocznie przekaza¢ osobie upowaznionej
w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

§11

1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen obejmuje mozliwos$é dokonywania zgtoszen anonimowych.

2. W przypadku wplyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie go bez rozpatrzenia, lub dokonuje sie dziatan

" nastepczych zgodnie z niniejsza procedura.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszer oraz podejmowania dziatarh nastepczych moze podjaé decyzje
o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane
z naruszeniem prawa podlegajace zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

§12

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazad potwierdzenie.
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2.

W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu
na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista”
bedzie znajdowata sie tre$¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§13

Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

10.

§14

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszer wewnetrznych, zgodny ze
wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgtoszerh wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonfczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Dziatania nastepcze

§15

Osoba upowazniona przez Kolbud Sp. z 0.0. do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatar
nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty
0 naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Osoba upowazniona do podejmowania dziataihi nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dzialarh nastepczych, nie jest w stanie samodzielnie
dokona¢ odpowiednich dziatanh nastepczych uzgadnia z osoba reprezentujaca Spotke, niezbedny zakres tych dziatan.
Osoba reprezentujgca Spotke wraz z osobg upowazniong do podejmowania dziatah nastepczych moga podijaé
decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku braku kompetentnych
pracownikow do wyjasnienia zgltoszenia wewnetrznego, osoba reprezentujgca Spétke, moze powotaé Zespdl
sktadajacy sie ze specjalistow z zewnatrz.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatahi nastepczych lub Zespdt powotany do wyjasnienia zgtoszenia
wewngtrznego dziala bezstronnie oraz w sposéb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannosci
i sumiennosci podejmowanych dziatan.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespot powotany do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na
podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspdtpracujgce ze Spétka Kolbud sg zobowiazane do wspdtpracy z Zespotem
lub Osobg upowazniong do podejmowania dziatail nastepczych w celu wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatai nastepczych lub Zespot powotany do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokdt z przeprowadzonych prac, zgodny ze
wzorem okreslonym w zataczniku Nr 3 do niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania
nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

Protokét nalezy sporzadzié w takim czasie, aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej sygnaliécie. Po
sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych udziela
informacji zwrotnej sygnalicie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdinosci informacje na temat planowanych lub podjetych dziatai nastepczych
i powodéw takich dziatan.
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Dzialania odwetowe
§16

1. Dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty, lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
szkode Sygnaliscie lub osobom pomagajacym mu w zgtoszeniu lub osobom z nim powigzanym.

2. Podejmowanie dziatar odwetowych lub préb albo grézb jest w Spéice zabronione.

3. Do zabronionych dziatari odwetowych naleza, w szczegélnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej bez wypowiedzenia;

¢) obnizenie wynagrodzenia za prace lub $wiadczong ustuge;

d) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen i nagroéd zwigzanych z praca;

f) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

g) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

h) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

i) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy lub swiadczonej ustudze;

J) nadszarpniecie reputacji, zwtaszcza w mediach spotecznosciowych;

k) natozenie kary dyscyplinarnej, finansowej lub innego $rodka o podobnym charakterze;

[} podejmowanie innych dziatan, ktérych skutkiem lub celem moze by¢ pogorszenie sytuacji pracowniczej;

m) podejmowanie przymusu, zastraszania, mobbingu, wykluczenia, dyskryminacji, niekorzystnego lub
niesprawiedliwego traktowania.

Tryb dokonywania zgloszefi zewnetrznych
§17

1. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny. Zgtoszenie
zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres
do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich fub organ publiczny przyjmujacy
zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej
przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

Przepisy koficowe
§18

1. Procedura zgloszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie internetowej
www.kolbud.pl.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgtoszeri wewnetrznych stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.

3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszeri wewngtrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej utworzenie.

§19

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomoéci osb wykonujgcych prace.

PR E"//?RZADU
V2V iotr Grykylowski

Strona5z16






