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1. WSTEP

1. Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928) ustala si¢ w WIN-BUD
Sp. z 0.0. Sp. k. procedurg zgloszen wewnetrznych, ktéra okresla zasady zglaszania naruszen

prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszenia
prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszef prawa jest elementem prawidlowego 1 bezpiecznego
zarzadzania w spotce i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i

podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami oséb
Swiadczacych pracg w WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k., wylonionymi w trybie obowiazujacym w spolce.

4. Kazda z os6b $wiadczacych prace w spotce zobowigzana jest do zapoznania sig z trecig procedury
zgloszen wewngtrznych oraz do jej przestrzegania.

2. DEFINICJE
Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja;

1) Pracodawca (kierownik jednostki) — Zarzad WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. — nalezy przez to rozumie¢

pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 z pozn. zm),

2) Spotka — rozumie sig przez to WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k.

3) Ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024,
poz. 928);

4) Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz
prowadzenie dzialaf nastgpczych w zakresie nieprawidlowosci:

5) Komisja ds. naruszen prawa — wewnetrzny zesp6! odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
dotyczacego zgloszenia nieprawidtowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego), powolany zarzadzeniem
Zarzadu Spolki do kompleksowego wyjasnienia wszystkich okolicznoéci opisanych w zgloszeniu;

6) Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastgpezych oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen;

7) Sygnalista — (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie Zwigzanym z praca;

8) Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zewngtrzne przekazane zgodnie z
wymogami okreslonymi w ustawie oraz niniejszej procedurze;

9) Zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu (pracodawcy)
informacji o naruszeniu prawa;

10) Zgtoszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu lub centralnemu informacji o naruszeniu prawa;

1T) Anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamogci;

12) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym nieprawidlowosci, ktdre narusza lub moze naruszaé prawa
sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie;
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13) Dziafania nastepcze — dziatania podjgte przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

14) Informacje o naruszeniu prawa — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

15) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

16) Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia - osoba, ktéra posiada prawo i obowiazek dokonania
zgloszenia,

17) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

18) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia lub ktéra jest z nim powiazana;

19) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

20) Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

21) Postgpowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym zgloszeniem:;
22) Kanat zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;
23) Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia

3. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu
aspektow, do ktorych naleza interesy spoteczne, ochrona $rodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, ale w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnoéci i zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu ininych Naruszen zar6wno wewnatrz organizacji, jak i wérdéd podmiotow
wspolpracujacych.

2. Niniejsza procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. Pozostate kwestie dotyczace
biezacych problemow zwiazanych z wykonywana praca nalezy rozwiazywaé w oparciu o istniejace
relacje stuzbowe badZ inne - ustanowione na podstawie odrgbnych regulacji wewnetrznych - dostepne
kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

3. Spotka WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. prowadzi swoja dzialalno$é¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Niniejsza procedura ustanawia w firmie zasady podejmowania czynnosci przez Pelnomocnik ds.
naruszefi prawa, Komisjg ds. naruszen prawa oraz Kierownictwo i Zarzad firmy, w ramach
przystugujacych uprawnien, majace na celu wyjasnienie zglaszanych przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidlowosciach oraz wyciagnigcie
konsekwencji wobec sprawcy nieprawidtowosci i podjecie dzialan naprawczych.

5. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.
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6. Procedura okresla w szczegolnosci:
1) zakres nieprawidlowosci objetych procedura,
2) zakres 0sOb uprawnionych,
3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen.

4. ZAKRES PROCEDURY

1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgloszenia:

1) obecni i byli pracownicy i wspélpracownicy WIN-BUD Sp. z o.0. Sp. k.,
2) osoby swiadczace prace na rzecz WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. na innej podstawie niz stosunek pracy
3) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k.,

4) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powiazane ze spotka, w szczegolnoscei: osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji
lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczyé w szezegdlnosci:
1) podmiotéw powiazanych z WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k.,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania WIN-BUD Sp.zow. 8Sp; k.,

3) pracownikéw i wspolpracownikéw WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k. w zwigzku ze $wiadczeniem pracy
na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z WIN-BUD Sp. zo.0. Sp. k.,

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebgdacego osobag fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k.

3. Procedura i jej postanowienia majga zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sa dzialania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace zakresu:

1)zamowien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz; ¥,
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9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych;

16) organizacji pracy i prawa pracy;
17) korupgji.

4. Przez Naruszenia nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) niedopetnieniu obowigzkéw Iub naduzyciu uprawnien;
3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;
4) naruszeniu, ktore mogtyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.
5) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjgtych przez Pracodawce.

5. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w WIN-BUD
Sp. z 0.0. Sp. k. oraz sprawujacg calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidlowo$ci w spétce jest Pelnomocnik ds. naruszeri prawa wyznaczony przez Zarzad WIN-BUD
Sp. zo.0. Sp. k.

2. Osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace naruszenie nie moga analizowaé
takiego zgloszenia.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy Pelnomocnika ds. naruszen prawa, Zarzad WIN-
BUD Sp. z 0.0. Sp. k. wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

6. SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosié
nieprawidiowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Decyzjg o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Pelnomocnika ds. naruszen prawa.

4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).

5. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Pelnomocnika ds. naruszen prawa potwierdza
przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa w pkt 5, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. koniecznoéé uzupelnienia
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zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej
niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

7. DOKONANIE ZGLOSZEN

1. Zespolem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacym calo$ciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastepczych jest Komisja ds. naruszen
prawa. W skiad komisji wchodza: Prezes Zarzadu, Specjalista ds. Finansowo Kadrowych, Kierownik
sklepu, Kierowca.

2. Komisja dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Komisja, co do ktdrej z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowana w
dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie moze analizowaé takiego
zgloszenia.

4. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatdw:

a) na adres do korespondencji: na adres korespondencyjny: WIN-BUD Sp. z 0.0. Sp. k.,
ul. Warszawska 67/69 05-190 Nasielsk z dopiskiem ksiggowos¢;

b) poprzez e-mail na adres : edytagiera@mrowkanasielsk.pl;
¢) ustnie - telefonicznie pod numer 23 69 32 466;

d) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o takg forme zgloszenia.

5. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w wybranej formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie;
b) doktadnej transkrypcji rozmowy;
¢) protokolu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

6. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokohu rozmowy przez ich podpisanie.

7. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmnie;j:
a) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia prawa;
¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;;

¢) wskazanie ewentualnych $wiadkoéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
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8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego skladania
nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy o ochronie sygnalistéw , osoba dokonujaca

zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoécei albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé
moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspolpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w

ktorym $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow.

10. Sygnalista nie moze przekazaé zgloszenia anonimowo.
8. ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASN TAJACE

1. Dostep do kanatoéw zglaszania posiada Komisja ds. naruszen prawa odpowiedzialna za przyjmowanie
zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Komisja ds. naruszen prawa podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystgpowanie o dodatkowe informacje
dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgloszenia.

4. Komisja ds. naruszen prawa moze podjac decyzjg o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

5. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

6. Komisja ds. naruszen prawa moze zaangazowac¢, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu
wyjasniajacym.

7. Komisja ds. naruszen prawa rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie péZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3
miesigey od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja ocenia zasadnoéé zgloszenia. W
przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym Iub podobnym

naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysziosci.
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9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja ds. naruszen prawa przekazuje
niezwlocznie SygnaliScie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu
oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

9. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatafh wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie
z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U z 2024 . poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogta Sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dzialafi o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury
1 moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéra faczy osobe
podejmujacy dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

¢) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie warto$ci tych $wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;

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

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natoZenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie:

1) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;
s (!
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s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego:

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zglaszajacego.

. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

. Osoba, ktdra poniosta szkodg z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé od Sygnalisty,
ktory dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr
osobistych.

10. DANE OSOBOWE

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnalicie oraz
minimalizacjg¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Komisje ds. naruszen prawa. Komisja zobowiazana
jest podjac dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacjg, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace
jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych
lub postgpowan przygotowawczych lub postgpowan sadowych. Tozsamos§¢ podmiotow, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ Sygnalisty.

- Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy,
usuwane.

11. REJESTR ZGLOSZEN

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu dziatan
nastegpczych.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Komisja ds. naruszen prawa.
. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;
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d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) datg dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacje o podjgtych dziataniach nastepczych;

g) dat¢ zakonczenia sprawy.

- Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty

zwiazane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan

nastgpczych.

12. INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub
organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegélnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastgpczych lub nie przekazano informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegoélnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnegtrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na
szczegolne okolicznosci prawy, takie jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania
skutecznych dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wsréd osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad Pracodawca zacheca do
korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwo$ci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury

Pracodawcy.

13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Komisja ds. naruszen prawa.

2. Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok przez
Komisjg ds. naruszen prawa.

3. Pracodawca odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z
postanowieniami Procedury.

4. Pracodawca odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.

5. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 20 wrzeénia 2024 r.
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Upowaznienie do realizacji zadan w procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024
poz. 928), niniejszym upowazniam:

EDYTA GIERA

(Imig i nazwisko osoby upowaznionej)

SPECJALISTA DS. FINANSOWO - KADROWYCH

(Stanowisko osoby upowaznionej)

do realizacji zadan zwigzanych z procedura zgloszen wewnetrznych.

Zakres upowaznienia obejmuje:

1. Przyjmowanie i weryfikacjg zgltoszen wewnetrznych,

2. Podejmowanie dziatan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniami,

3. Przetwarzanie danych osobowych 0sob, ktorych dotycza zgloszenia,

4. Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.
Osoba upowazniona zobowiazana jest do:

1. Zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych pozyskanych w
zwigzku z wykonywaniem zadan objetych niniejszym upowaznieniem, w tym rowniez po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. Obowigzek ten obejmuje w
szczegolnosci nieujawnianie danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze tresci zgloszenia i
wszelkich informacji pozyskanych w trakcie jego weryfikacji.

2. Postepowania zgodnie z procedurg zgloszen wewnetrznych przyjeta w WIN-BUD Sp. z o.0.
Sp. k., z uwzglednieniem jej aktualizacji i zmian.

3. Dzialania w sposéb bezstronny i obiektywny, bezstronnie oceniajac zgloszenia i podejmujac
decyzje w oparciu o rzetelne i weryfikowalne zrodla informacji.

4. Niezwlocznego informowania Zarzadu WIN-BUD Sp. z o.0. Sp. k. o wszelkich

okoliczno$ciach mogacych mieé wplyw na rzetelne i bezstronne wykonywanie zadan
objetych niniejszym upowaznieniem.

Upowaznienie obowigzuje od 18.09.2024 r. do odwotania.

Podpis

(Zarzad) (Osoba upowazniona)






Klauzula Informacyjna RODO dla osoby dokonujacej zgloszenia

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych,
RODO) informuje¢ Pania/Pana, ze:

I. Administratorem danych osobowych jest WIN-BUD Sp. z o.0. Sp. k., ul. Warszawska
67/69 05-190 Nasielsk.

2. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia, podejmowania dziatan
nastepezych, wilgczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacije ze zglaszajacym,
w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajgcemu informacji
zwrotne;j.

3. Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj.
wypeinienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze wynikajacych z Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie
Pani/Pan poinformowana/y o przyjgciu zgloszenia, ani jego rozpatrzeniu.

whn

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpczelub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

6. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na
podstawie przepisow prawa. (Jesli istnieje, odbiorea jest podmiot zewnetrzny realizujacy
dziatania nast¢pcze w ramach umowy powierzenia).

7. Przystugujgce Pani/Panu prawa to: zadanie dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu.

8. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9. Kontakt z Administratorem jest mozliwy za posrednictwem adresu email:
edytagiera@mrowkanasielsk.pl telefonicznie pod numerem 23 69 32 466. listownie i
osobiscie pod adresem: WIN-BUD Sp. z o.0. Sp. k., ul. Warszawska 67/69 05-190
Nasielsk
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