Zarzadzenie z dnia 25.09.2024r. nr 8/24

Zarzadu ,,KAN-BUD” Sp. z o.0.
W sprawie:

wprowadzenia ,,Procedury zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa”

1, Na podstawie art. 24 ust.l ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz. 928) ustala sie w ,,KAN-BUD” sp. z 0.0. wewnetrzng
procedur¢ dokonywania zgloszeni naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastgpczych.
2. Zarzad wyznaczyt iupowaznil koordynatora w , KAN-BUD” $p. Z 0.0.

Na koordynatora wybrano Natali¢ Postol pracujaca na stanowisku specjalisty
ds. kadr i ptac.
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Procedura zgloszen wewngtrznych w ,,KAN-BUD?” sp. z 0.0.

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

Wypelnienie obowiazkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024
r.. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczefistwa sieci i system6éw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
i pomocy panistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy pub licznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—
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§ 2. Slownik poje¢

. Dzialania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosSci
informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziala¢ naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia, np. wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych.

. Dziatlania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialania lub zaniechania, w
kontek$cie zwiazanym z praca, spowodowane zgloszeniem 1 naruszajace lub mogace
narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadzaé mu szkodg.

. Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnali§cie na temat planowanych Ilub
podjetych dziatan nastepczych.

. Kontekst zwigzany z praca — caloksztalt okolicznos$ci zwigzanych z wykonywana praca,
w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

. Osoba powiazana z sygnalista — wspotpracownik lub czlonek rodziny sygnalisty, ktéry
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca
naruszenia prawa lub osoba z nig powigzana.

. Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawcg na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania
wyjasniajacego, podejmowania i koordynowania dziatan nastgpczych.

. Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

Pracodawca — ,,KAN-BUD” sp. z 0.0. , ul. Gostynska 9 , Kakolewo
Procedura — niniejsza procedura zgloszen wewngtrznych.

Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewngtrznego na warunkach
okreslonych w procedurze oraz zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego
na warunkach okre§lonych w ustawie o sygnalistach.

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

Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.



15. Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniej acego lub
potencjalnego naruszenia prawa nieprawidlowosei, do ktérego doszio lub dojdzie w
kontekscie zwigzanym z praca, lub proby ukrycia takiego naruszenia.

16. Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie dokonane na zasadach i w formie
przewidzianej w procedurze.

17. Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub innego organu publicznego.

18. organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1,

19. postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postgpowanie toczace sie
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci
postepowanie kame, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego, w szczegdlnosci antymobingowych

§ 3. Zakres podmiotowy

W swietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:

1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) osoby, ktére przestaty juz $wiadczyé prace,
5) kandydaci do pracy,

6) stazysta, wolontariusz, praktykant,

7) prokurent,

8) akcjonariusz lub wspolnik,

9) czlonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,

10) przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce taczy umowa,
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11) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

1. Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:
e korupcji,

e zamoéwien publicznych,

e ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

e przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

e bezpieczenstwa transportu,

e ochrony Srodowiska,

e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

e bezpieczenstwa Zywnosci i pasz,

e zdrowia i dobrostanu zwierzat,

e zdrowia publicznego,

e ochrony konsumentow,

e ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

e bezpieczenstwa sieci i1 systemow teleinformatycznych,

¢ intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

e rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

e konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
pOwWYyZej



§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen

1. W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanalow zgloszeniowych
wymienionych ponizej.

2. Zgloszenie e-mail:

1)
2)
3)
4)

5)

zgloszenia dokonuje sig, wysylajac wiadomo$é na adres e-mail: npostol( kan-bud.pl
w tresci wiadomosci, na poczatku lub w tytule e-maila, nalezy podaé login i hasto,
pracodawcy jest przekazywana tylko tre$¢ zgloszenia,

system nie przekazuje informacji na temat adresu e-mail, z ktérego przyszio
zgloszenie,

tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista,

3. Spotkanie bezposrednie:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7

sygnalista moze zlozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

do zlozenia wniosku mozna wybra¢ jeden z powyzszych kanaléw zgloszeniowych lub
dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposéb,

wniosek nalezy skierowaé do koordynatora,
spotkanie zostanie zorganizowane nie p6zniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

na wyrazng pro$bg sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy i
koniecznos¢ zapewnienia dyskreciji i poufnosci spotkanie moze zostaé zorganizowane
poza siedziba pracodawcy,

spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie
protokotu odtwarzajacego jego dokladny przebieg,

sygnalista bedzie mial prawo sprawdzié, poprawi¢ i zatwierdzié protokét poprzez
zlozenie podpisu.



§ 6. Wymogi dotyczace zgloszenia

1. Informacje przekazane przez sygnalist¢ beda uwazane za zgloszenie i bedq podlegaly
niniejszej procedurze, jesli zostang spelnione generalne warunki:

prawdziwos$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzicé,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

kontekst zwiazany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu musza zosta¢ uzyskane
w kontek$cie zwiazanym z praca.

kategorie nieprawidlowoséci — informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczyé
naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wymienionych w § 4 procedury.

1. Pracodawca nie toleruje falszywych zgloszen — w stosunku do oséb dokonujacych
takich zgloszen zostana wyciagnigte konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie
ztozone zawiadomienie do wiasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.\

2. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bgda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej
procedurze.

3. Sygnalista powinien zadbaé o przekazanie jak najbardziej warto§ciowych informacji,
ktére pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

§ 7. Koordynatorzy i poufnos¢

Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb
wymienionych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora.

Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym
razem podawana do wiadomo$ci w formie komunikatu zarzadu.

Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezytg
powaga 1 staranno$cia, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach
bezstronnosci i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich
o0s6b, ktérych dotyczy zgloszenie, bgdzie naczelng zasadqa w calym procesie
postepowania wyjasniajacego.

Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postgpowania wyjasniajacego, sa
zobowiazani dotozy¢ nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i



dziatania nastepcze beda podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodow, a
nie poméwien i bezpodstawnych oskarzen.

5. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgloszei ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgloszeniu
jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

6. Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych
dane pojawiaja sie w zgloszeniu.

7. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany
przez koordynatora tylko osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postgpowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym.

8. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapié tylko
Za jego wyrazna zgoda.

9. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapié rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i
proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyja$niajacymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi badz sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

§ 8. Dzialania nastepcze

1. Etapy postgpowania po otrzymaniu zgloszenia:
1) rejestracja zgloszenia,

2) potwierdzenie — w ciagu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator
potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia,

3) informacja zwrotna — w ciagu 3 miesigcy koordynatorzy przekaza sygnaliscie
informacje zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich
dzialan,

4) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.
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§ 9. Zgloszenia zewngtrzne

1. Sygnalisci majg jednak mozliwo$¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego.
2. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organdéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach naleZzacych do zakresu dzialania tych organow,

c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Szczegdtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen
zewnetrznych znajduja si¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidlowosci, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinamej, karnej i cywilne;j.

2. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiala lub istotnie utrudniala sygnaliScie dokonanie
zgloszenia, bedzie podlegata odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, kamej i cywilne;.

3. Osoba, ktora wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokonaé dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;.

4. Osoby, ktére naruszaja obowiazek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajacej lub powiazanej, beda podlegaly odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

5. Sygnalista, ktory dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia prawa,
bedzie podlegal odpowiedzialnoscei dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

6. Sygnalista, ktéry jest jednoczesnie sprawca zglaszanych naduzy¢ i nieprawidlowosci
lub jest w jakims$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylaczajacego
odpowiedzialnos¢. Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgloszenia i pomoc sygnalisty
jako okoliczno$¢ tagodzaca w zakresie, na jaki bedzie mial wptyw.



§ 11. Przetwarzanie danych osobowych

I. Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie
tych danych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
Znaczenia dla sprawy,

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie,
chyba Ze sygnalista wyrazit wyraZng zgodg na ujawnienie swojej tozsamoéci lub
swiadomie zglasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie
przekazania informacji o Zroédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba
ze sygnalista wyrazit wyrazna zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie
zglasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych sa przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapiséw punktu 5 nie stosuje sig, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia,
czg8¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych badz sadowo-
administracyjnych.

§ 12. Obowigzywanie procedury

1. Niniejsza procedura wchodzi w Zycie z dniem jej ogloszenia tj. 25 wrzesnia 2024 r.

2. Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska
1 rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.
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Nazwa zaktadu pracy Zatacznik nr1

Upowaznienie

Niniejszym upowazniam Panig Natalig Postot do przyjmowania i obstugi zgtoszeri wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z otrzymanymi zgtoszeniami stosownie do zasad
opisanych w procedurze zgtoszer wewnetrznych z dnia 25.09.2024

W ramach niniejszego upowaznienia Pana/Pani obowigzki bedg obejmowaty w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie zgtoszen,

potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia poprzez wystanie do sygnalisty pisemnego potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie i na warunkach okre$lonym w procedurze,

weryfikacje i analizg zgtoszenia w celu oceny ich zasadnosci i zgodno$ci z procedura zgtoszen
wewnetrznych,

podejmowanie dziatan nastepczych,

przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej na temat dziatan nastepczych, ktére zostaty
podjete w reakcji na zgtoszenie, w terminie i na warunkach okreslonych w procedurze,
przekazywanie sygnalistom szczeg6towych informacji na temat procedury zgtoszen
wewnetrznych,

udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace procesu zgtaszania i procedur
zwigzanych z ochrong sygnalistéw,

utrzymywanie statego kontaktu z sygnalista w celu zbierania dodatkowych informacji i
zapewnienia mu niezbednego wsparcia,

zapewnienie sygnali§cie ochrony, stosownie do zapiséw procedury zgtoszen wewnetrznych i
obowigzujgcych przepiséw prawa,

10) rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgtoszehh w rejestrze zgtoszen oraz prowadzenie

kompletnej dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowan wyjasniajgcych i
podejmowanych dziatan nastepczych.

Jednoczesnie zobowigzujg¢ Pana/Panig do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére zostaty uzyskane w ramach wykonywania ww. obowigzkéw. Obowigzek ten trwa
takze po ustaniu stosunku pracy/innego stosunku prawnego.

Zobowiazuje Pana/Panig do $cistego przestrzeganie zasad etyki, poufnosci i bezstronnosci w realizacji
powierzonych obowigzkow.

Upowaznienie to obowigzuje od 25.09.2024 r.
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Zatagczniknr 2

-------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwa zaktadu pracy (miejscowosc¢ i data)

Protokét ze spotkania dot. zgtoszenia ustnego naruszenia prawa

W zwigzku z wnioskiem Pana/i.......ccceeeeveeennnennn.. na podstawie art. 26 ust. 6 pkt 2 ustawy o ochronie
sygnalistow sporzgdzono protokét o tresci wskazanej ponizej z ustnego zgtoszenia wewnetrznego
naruszenia prawa.

Protokdét rozpoczeto w dniu: ......eeeeenneennnnneen. (o F=(aTo 4] o1 LU

Tresé protokotu:

...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
A
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{podpis sygnalisty)
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Zataczniknr 3

Nazwa zaktadu pracy (miejscowos¢ i data)

Rejestr zgtoszen wewnetrznych *
I. Dane ogélne

—

NUMEK ZGLOSZENIA: ....iiiiiiieiiiie ittt rrremsne s see s erteeasares e seseesussseseesaensnsesaanressnsarassssnrararenes
Przedmiot NArUSZENIA PrAWA: ......ceeuneiiiecreeeicerereeeereeeenrerrrrnssesresasssessesssrnmessnsasesassrsssereessssnses
3. Dane osobowe sygnalisty:

@ iMIG i NAZWISKO: ..ottt ittt et et e s e s s e s e s e s e s sennnearn e
®  STANOWISKO: «eeeiiiiiiiiiiiiciiieiitiitiirtr et eeceeeeeseustaneeerraesersreernnsensenssansesnsennessssssenssnnssnneen
o adres dOKONTAKIU: coieeeiii ittt eesine st rr e s aemssessasseseeeana e s nnanesnsnaenennnnne

=

4. Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

®  IMIGINAZWISKO: ..oueniiiii it eee e e s e s e r e s e s e rae e as st ene e anaeaee
®  STANOWISKO: «oeeiiiiiricieieiirer e ere et retee st ettt ertsee s bt asesnseesassnsessssnnnssssserssnssrnsesennnossassnnaernanses
LI = o | £=T- 3o [0} (o] 1] =]« £ 1O PO U
5. Data dokonania ZGlOSZENIA: ....c..ceivieerecririeiiirenciieieeerintertiaeceseeseesniessesesensessunnnesessssssnsessssenes
6. Informacja o podjetych dziataniaCh NaStEPCZYCR: .......cceveneiiiiiciceccc et reeene e reneeeenes
7. Data ZaKONCZENIA SPIAWY: ..ceueiiieieiirrneiicttueeeeeteiriesesnneresssssesessssnsesssssssesssssssormsasssssnssessesssassne
Il. Szczegdbty zgtoszenia
T. OPIS NATUSZENIA PrAWA: ...cccuiiiieiiririiiierinieernteresesttesestsassreressseressarssessnssesessssesseesssasensssossnsnnns
(krotki opis zawierajgcy najwazniejsze informacje dotyczace zgtaszanego naruszenia)
2. Dziatania NasStEPCZe: .ccuuiiiiiiiiie ittt ctr ittt serees e e sesstasesassssesensssnnseeenssasserassenesssncrnnne
(opis najwazniejszych czynnosci podejmowanych w postepowaniu wyjasniajacym)
e potwierdzenie lub brak podstaw do potwierdzenia wystgpienia naruszenia: ........c.ccceveeevvenann
e realizacja termMinOW USTAWOWYCK ........urireiiierircecrenrrreerir e resrse s rererrereerrerserearasesasssssssnsasnnones
o GOWNE USTALENIA: ccoeeeneriee et crr e sese e s nesae s se s e s ses s sn e e seeeeesessnnaasasesnennsnns
o KONSEKWENC)E ZEIOSZENIA: ...cevuvnriiiiiiiiiieiiicc ittt et s seesesean e seseseneneeaennnns e sennnsssananes

Osoba dokonujgca wpisu: Natalia Postot, Specjalista ds. kadr i ptac

Klauzula tajnosci:

Powyzszy dokument jest wtasnoscig "KAN-BUD’’ Sp. z 0.0. i jest przeznaczony wytgcznie do uzytku
wewnetrznego. Kazde nieautoryzowane ujawnienie, kopiowanie lub rozpowszechnianie zawartosci

jest zabronione.

* zgtoszenie nalezy wypetnié jesli nie jest anonimowe
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Zatacznik nr 4

Dane osoby ubiegajacej sie o prace (miejscowosé i data)

Informacja dla osoby ubiegajace si¢ o prace o procedurze zgtoszen
wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw, w zwiazku z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy*.

Informuje¢ Pana/ig*, ze w “KAN-BUD”’ Sp. z 0.0. obowigzuje Procedura zgtoszen wewnetrznych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych jest dostepna na stronie: www.kan-bud.pl

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Otrzymatem informacije:

(podpis osoby ubiegajgce] sig o prace)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zataczniknr5

Nazwa zaktadu pracy (miejscowos¢ i data)

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Szanowny Panie/Szanowna Pani,

chcieliby$my potwierdzi¢ otrzymanie Pana/Pani zgtoszenia dotyczacego:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(kategoria zgtoszenia lub krétki opis)

Bardzo dzigkujemy za zwrécenie naszej uwagi na te sprawe.

Zgodnie z procedurg zgtoszen wewnetrznych, ktorg przesytamy w zatgczeniu, rozpoczynamy proces
weryfikacji zgtoszenia. Prosimy o cierpliwosé, gdyz weryfikacja i analiza faktow podanych
w zgtoszeniu moze potrwac pewien czas. Zapewniamy, ze podejmiemy wszelkie niezbedne kroki, aby

doktadnie i rzetelnie zbada¢ zgtoszong sprawe.
Chcielibysmy réwniez zachgci¢ Pana/Panig do utrzymywania statego kontaktu z naszym zespotem.

Pana/Pani wspotpraca bedzie niezwykle cenna i pozwoli nam na skuteczne i sprawne wyjasnienie

sprawy. W przypadku jakichkolwiek dodatkowych informacji lub pytan prosimy o kontakt.

14






Zatagcznik nr6

Nazwa zaktadu pracy (miejscowosé i data)

Informacja zwrotna

Szanowny Panie/Szanowna Pani,

W Nawigzaniu do ZGOSZENIA Z ANIA c...ueuiiiiieeeciriiriiiisittcer e seeese st stesessaeesesanassasessenanns

dotyczgcego
................................................................................ (krotkloprs)
chcielibysmy poinformowac o czynnos$ciach, ktére podjeliSmy w jego nastepstwie.

Pana/Pani zgtoszenie zostato uznane za zgodne/niezgodne znaszg procedurg zgtoszen
wewnetrznych z dnia 25.09.2024 r.

Uznajemy, ze zgtoszenie dotyczyto naruszenia prawa ijest bezposrednio zwigzane zpracg
w naszej firmie/zgtoszenie nie dotyczyto naruszenia prawa lub nie miato bezposredniego zwigzku
z kontekstem pracy w naszej firmie.

.........................................................................................................................................................

(w przypadku odpowiedzi negatywnej nalezy jg uzasadnic)

Po przeprowadzeniu szczegétowej weryfikacji ianalizy informacji zawartych w zgtoszeniu

POIWIETrdZIlISIMY, Z€ NATUSZENIE ...cueieeeiriieiiiieeeieieetnreenrerererareeesnescansseerenssnesssesnsennsnnsenrensesnsenssans
{opis)

rzeczywiscie miato miejsce/nie znalezliSmy wystarczajgcych dowoddéw na potwierdzenie

naruszenia

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(uzasadnienie)
Podjeto nastgpujgce dziatania w celu wyjasnienia sprawy:

= przeprowadzono postepowanie wyjasniajace, ktére obejmowat ...........ccceeiirviviiininiieiinennn.

(opis dziatan)
= przeprowadzono kontrolg wewnetrzng w zakresie .......ccciiviciiiiinvenieniniconseiiecnecceceeneeeesvnnns

(zakres kontroli)

Zapewniamy, ze podjeliSmy wszelkie mozliwe $rodki, aby zapewni¢ ochrone Pana/Pani
tozsamosci iochrone przed dziataniami odwetowymi oraz wszelkimi innymi negatywnymi
konsekwencjami w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem. Jesli jednak w Pana/Pani ocenie spotkat
sie Pan/Pani ztego typu konsekwencjami, prosimy o niezwtoczng informacje, zeby$smy mogli
skutecznie temu przeciwdziataé.

Informujemy, ze postepowanie wyjasniajgce zostato zakoiczone/bedzie kontynuowane, az do



ostatecznego wyjasnienia wszystkich okolicznosci. W zwigzku z tym bedzie Pan/Pani regularnie
informowany o wszystkich kluczowych ustaleniach.

W konsekwencji potwierdzenia wystgpienia naruszenia podjgto nastgpujgce dziatania naprawcze:

= ztoZzono zawiadomienie 0 popetnieniu PrzestePStWa ........cccvci i

B rOZWIQZAN0 UMOWE O PFACE Z ..ceeeeeeeueiiriieanenissirieiasesisiessisssssssssseseassssusssesssssssssssssssssssiessssssssssse
(sprawcy naruszen)
*  r0ZWigZzano UMOWY Z KONTFaheNteM ......ccoiuimiiiiiiiiiiiicenreenien e iis s s ssa s e sra s sessesensnnees
(sprawcy naruszen)
= natozono Kary dySCYPLINAINE Na .......ciiiiuiiimeciiieriniiemiiiiinesiiiemiismiseessosiossmsertosesssensssseessssosssasssns
(sprawcy naruszen)

Dziekujemy za Pana/Pani zaangazowanie i decyzje o dokonaniu tego zgtoszenia, jak réwniez za
zaangazowanie i aktywng postawe podczas postgpowania wyjasniajgcego. Dzieki takiej postawie
mozemy sprawnie realizowac¢ zadania na rzecz utrzymania najwyzszych standardéw etycznych
i prawnych w naszej firmie.

W razie jakichkolwiek dodatkowych pytan lub watpliwos$ci prosimy o kontakt.
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Zatagcznik nr7

-------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwa zaktadu pracy (miejscowos¢ i data)

Pouczenie i zobowigzanie do zachowania tajemnicy

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym w “KAN-BUD’’ Sp. z 0.0. pragniemy
poinformowaé, ze wszelkie informacje uzyskane wtoku tego postgpowania sg objete $cistg
tajemnica stuzbowg. Dotyczy to w szczegblnosci:

1) tozsamosci sygnalistow i innych os6b wymienionych w zgtoszeniu,
2) szczeg6téw dotyczacych zgtoszonych naruszen,

3) jakichkolwiek informacji, ktére mogg posrednio prowadzi¢ do identyfikacji sygnalistéw lub
innych zaangazowanych oséb.

Prosimy ozachowanie najwyiszej ostroznosci podczas przetwarzania iprzekazywania tych
informaciji.

Zgodnie zobowigzujgcymi przepisami prawa ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty, osoby
pomagajacejw dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, wbrew przepisom ustawy
o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024r. (Dz.U. 22024 r. poz. 928), podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Zobowigzanie do zachowania tajemnicy:

Ja, nizej podpisana, niniejszym oswiadczam, ze zostatam pouczona o obowigzku zachowania
tajemnicy wzakresie wszelkich informacji zwigzanych zprowadzonym postepowaniem

wyjasniajgcym.
Zobowigzuje sig do:

1) nieujawniania zadnych informacji dotyczacych tozsamosci sygnalistow oraz szczegotéw
zgtoszonych przez nich nieprawidtowosci,

2) zachowania w poufnosci wszelkich innych informacji, ktére mogg prowadzi¢ do identyfikacji
sygnalistéw lub innych osdb zaangazowanych w postgpowanie,

3) podejmowania wszelkich mozliwych Srodkéw wcelu ochrony tych informacji przed
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacjg lub zniszczeniem,

4) powiadomienia koordynatorow o kazdym przypadku nieautoryzowanego ujawnienia informaciji
lub innego naruszenia tajemnicy.

Rozumiem, ze naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy moze prowadzi¢ do konsekwencji
dyscyplinarnych, wtacznie z mozliwoscig rozwigzania umowy o prace oraz odpowiedzialnoscig
prawng.

Natalia Postot
Specijalista ds. kadr i ptac R

25.09.2024 podpis
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