Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujaca w Przedsigbiorstwie Robét Drogowych Sp.z 0.0,
z siedziba w Biatej Podlaskiej, ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska,
KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153, REGON: 030315447

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidfowosci (zwana  dalej
,Procedura”) okreéla zasady dokonywania zgtoszeri nieprawidtowosci
wynikajacych z niedozwolonych dziatan lub zaniechar, ktére stanowig lub
moga stanowi¢ naruszenie przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa
krajowego przez osobe uprawniong, to znaczy:

a) pracownika Spotki niezaleznie od warunkow zatrudnienia,

b) osobe $wiadczacg prace na podstawie umowy cywilnoprawnej,

c) wspdlnikéw i cztonkdw organdw Spétki i prokurentow,

d) stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

e) przedsiebiorce oraz osobe $wiadczacg prace pod nadzorem danego
przedsiebiorcy w zakresie, w jakim te osoby wykonywaty zadania na
rzecz Spoftki,

f) inne osoby prowadzace jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza
w zakresie, w jakim wykonywaty zadania na rzecz Spofki,

w sytuacji, gdy posiadaja informacje o naruszeniu prawa w obszarach

wskazanych w §2 ust.8 niniejszej Procedury, w kontekscie zwigzanym z

wykonywang praca.

2. Niniejsza Procedura ma zapewnic rowniez:

a) odpowiedni poziom poufnosci danych osobowych osoby dokonujacej
zgtoszenia nieprawidtowosci, w tym réwniez ochrony przed dziataniami
odwetowymi zwigzku z dokonanym zgtoszeniem,

b) jednolite standardy rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami.

3. W ramach tej Procedury rozpatrywane bedg wytgcznie:

a) zgloszenia nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg dokonane
przez osoby uprawnione,

b) zgtoszenia dokonane w formie jawnej, zawierajace dane osoby
dokonujgcej zgtoszenia,

c) zgloszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej Procedurze
bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszer nieprawidtowosci.

4. Stosowane w Procedurze pojecia majg nastepujgce znaczenie:
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1) Spotka — Przedsiebiorstwio Robot Drogowych Sp. z 0.0., z siedzibg w
Biatej Podlaskiej, adres siedziby ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biafa Podlaska,
wpisane do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153, REGON: 030315447,

2) Sygnalista — kazda osoba fizyczna, ktora zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, bedgca w
Spotce pracownikiem, w tym pracownikiem tymczasowym, stazystg,
wolontariuszem lub praktykantem, osobg swiadczgcg na rzecz Spoétki prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, wspolnikiem, cztonkiem organu Spétki, a takze kazda
osoba fizyczna, ktéra wskazuje naruszenie prawa przed nawigzaniem
wspotpracy ze Spotke (niezaleznie od formy), lub gdy taka wspotpraca juz
ustata;

3)  Zgloszenie — przekazanie Spotce informacji o naruszeniu prawa;

4) Osoba, ktdrej dotyczy Zgtoszenie — kazda osoba fizyczna, osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w Zgtoszeniu jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana;

5)  Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — kazda osoba fizyczna,
ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

6) Osoba powigzana z Sygnalistg — kazda osoba fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ Dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek
rodziny Sygnalisty;

7) Koordynator ds. nieprawidtowosci — dedykowana, zapewniajgca
bezstronnosc¢ i niezalezna osoba w ramach struktury organizacyjnej Spoéfki,
upowazniona przez Spotke do przyjmowania Zgtoszen i do podejmowania
dziatan nastepczych zwigzanych z otrzymanym Zgtoszeniem;

8) Dziatania odwetowe — kazde dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) wobec pracownika — odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa, obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
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wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu, pominieciu przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigza nych z pracg lub
obnizeniu wysokoéci tych $wiadczen, przeniesieniu pracownika na nizsze
stanowisko  pracy, zawieszeniu w  wykonywaniu  obowigzkow
pracowniczych lub stuzbowych, przekazaniu innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkdéw pracownika, niekorzystnej zmianie miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywnej ocenie wynikéw
pracy lub negatywnej opinii o pracy, natozeniu lub zastosowaniu srodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lubsrodka o podobnym
charakterze, przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu,
dyskryminacji,  niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnionym
skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, dziataniu
zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, spowodowaniu straty
finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu, wyrzadzeniu innej
szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegblnosci
dobrego imienia Sygnalisty;

b)  wobec osoby, ktérej praca lub ustugi byty, sa lub majg byc
éwiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego,
dziatania odwetowe polegajg odpowiednio w szczegdlnoéci na dziataniach
wskazanych w lit. a) powyzej, o ile charakter pracy lub wykonywanej ustugi
lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania  oraz na wypowiedzeniu, odstgpieniu  lub  rozwigzaniu
bez wypowiedzenia umowy, ktdrej strong jest Sygnalista;

9) Informacja zwrotna — kazde przekazanie Sygnaliscie informacji na
temat zwigzany ze Zgtoszeniem dot. planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddéw takich dziatan;

10) Rejestr Zgtoszehh — prowadzony przez Spotke rejestr Zgtoszen,
w ktérym dokonuje sie wpisu o Zgtoszeniu, zawierajacy numer i date
dokonania Zgtoszenia, przedmiot naruszenia, dane Sygnalisty i Osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, adres
do kontaktu Sygnalisty oraz informacje o podjetych dziataniach
nastepczych i date zakonczenia sprawy.

11) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).
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§2
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazda osoba uprawniona, ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie
0 wystgpieniu naruszenia lub naduzycia prawa, ma mozliwos¢ dokonania
zgtoszenia nieprawidtowosci przez ustanowione w Spétce kanaty
komunikacji, zapewniajace poufnosé danych osobowych:

a) poczte elektroniczng na adres:

zgloszenia.prd@grupahoreglad.pl
Dedykowany adres poczty elektronicznej obstugiwany jest wytacznie
przez osobg wyznaczong do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen.
Zaleca sie, aby korespondencja w zakresie zgtoszenia przesytana byta z
prywatnego adresu osoby zgtaszajace;.

b) w formie pisemnej (listowej) na adres:

ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska
W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych
osobowych osoby zgtaszajacej, prosimy na kopercie dopisa¢ ,,Do rak
wtasnych Koordynatora ds. nieprawidtowosci”. List z takg adnotacjg
nie podlega rejestracji i przektadany jest bezposrednio do odbiorcy;

c) w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Koordynatora  ds.
nieprawidtowosci lub innej osoby zaangazowanej w proces
rozpatrywania nieprawidtowosci, Zgtoszenia mozna dokonaé w formie
pisemnej (listowej) na adres: ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska,
z adnotacja na kopercie dopisac ,,Do rak wtasnych osoby z Zarzadu”.

2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane przez osobe
trzecig, pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia na podstawie
pefnomocnictwa.

3. Zgtoszenie powinno w miare mozliwosci zawiera¢ nastepujgce informacje:
a) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej, stanowisko wynikajgce z kontekstu

pracy oraz dane kontaktowe — wytgcznie w formie dobrowolnego ich
udostepnienia w sytuacji, gdy zgfaszajacy chce uzyskaé¢ informacje
zwrotne w konteks$cie rozpatrywanej nieprawidtowosci,

b) okreslenie jednostki, ktérej dotyczy zgtoszenie,

c) czas i miejsce  wystgpienia  nieprawidtowosci  (faktyczne
lub uprawdopodobnione),

d) opis nieprawidtowosci poprzez wskazanie istotnych faktéw dla sprawy,

e) liste Swiadkow opisywanego zdarzenia, jezeli tacy wystepuja,

f) liste dowoddw na wystgpienie nieprawidtowosci oraz ich krétki opis,

g) okredlenie osoby odpowiedzialnej za wystgpienie nieprawidtowosci,
jezeli jest taka mozliwosc.
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. W przypadku nieposiadania informacji wskazanych w ust.3 pkt b) — g),
osoba zgfaszajaca dokonuje zgtoszenia w takim zakresie, w jakim posiada
informacje.

. Brak przekazania petnych informacji nie stanowi  podstawy
do nierozpatrzenia zgtoszenia zgodnie z przyjeta Procedura.

. Spotka zastrzega sobie prawo, o ile osoba zgtaszajaca wyrazi na to zgode,
do kontaktu w celu uzupetnienia informacji potrzebnych do skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zgtoszong
nieprawidtowosc.

. Na potrzeby skutecznosci dziatania niniejszej Procedury ustala sie jednolity
wz6r formularza zgtoszeri nieprawidtowosci. Wzér ten stanowi Zatgcznik
Nr 1 do Procedury.

. Wskazany powyzej tryb zgtaszania nieprawidtowosci nie obejmuje zgtoszen
dotyczacych prywatnego zycia oséb dokonujgcych zgtoszenie, konfliktow
pracowniczych i innych zdarzen, ktére nie wigza sie bezposdrednio z
dziatalnoécia Spotki we wskazanych ponizej obszarach prawnych:

a) odnoszacych sie do zamdwieri publicznych,

b) odnoszacych sie do przepiséw o przeciwdziataniu prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu,

c¢) odnoszacych sie do ochrony srodowiska,

d) odnoszacych sie do ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e) odnoszacych sie do  bezpieczeristwa  sieci | systemow
teleinformatycznych,

f) odnoszacych sie do interesow finansowych skarbu panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

g) odnoszacych sie do rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publiczno-prawnych ~ zasad  konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych

h) odnoszacych sie do bezpieczeristwa produktow i ustug oraz ich
zgodnosci z wymogami,

i) odnoszacych sig do korupcji,

j) odnoszacych sie do ochrony konsumentow,

k) odnoszacych sie do ustug, produktéw i rynkéw finansowych

) odnoszacych sie do bezpieczenstwa transportu

m) odnoszacych sie do wolnosci i praw cztowieka | obywatela

n) odnoszacych sie do zdrowia publicznego.

. Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane
w ramach niniejszej Procedury, a osoba dokonujgca zgtoszenia w formie
anonimowej nie podlega ochronie prawnej przystugujacej osobie
dokonujacej zgtoszenie.
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§3
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIE
1. Osoba dokonujaca zgtoszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania
statusu Sygnalisty w zakresie:

a) zachowania poufnosci danych osobowych i innych informacji,
na podstawie  ktorych mozna bezposrednio lub  posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamosc¢ tej osoby (Dostep do danych osobowych
posiada wyfgcznie osoba przyjmujgca zgtoszenie, z zastrzezeniem
sytuacji, gdy osoba zgtaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich
danych osobowych lub ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem wynikajgcym z  powszechnie
obowigzujgcego prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
panstwowe postepowan,

b) swobodnego dostepu do Koordynatora ds. nieprawidtowosci,

c) objecia go ochrong przed dziataniami odwetowymi lub niepozadanymi
dziataniami w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Prawo objgcia ochrong przystuguje réwniez osobom powigzanym

z Sygnalista.

3. Prawo ochrony przewidzianej w niniejszym paragrafie nie przystuguje:

a) osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujacej zgtoszenia
niepowaznego,

b) osobie, ktérej przyznano status Sygnalisty w sytuacji, gdy w zakresie
prowadzonego postepowania wyjashiajagcego osoba ta celowo
i Swiadomie podaje bfedne lub wprowadzajgce w btad informacje
uniemozliwiajace rzetelne przeprowadzenie wyjasnienia otrzymanego
zgtoszenia,

c) osobie dokonujacej zgtoszenia, jesli w wyniku prowadzonego
postgpowania okaze sig, ze jest ona jednoczesnie sprawca,
wspotsprawcy lub pomocnikiem osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§4
STATUS SYGNALISTY

1. Zgtoszenie oraz wynikajace z niego dziatania nastepcze majg charakter
poufny, w szczegolnosci tozsamos¢ Sygnalisty jest w petni chroniona na
kazdym etapie prowadzonego postepowania.

2. Ponadto, o ile zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze, to znaczy
zgtaszajacy byt przekonany o prawdziwosci zgtoszenia i nie miato ono
charakteru ztosliwego lub przestepczego, Sygnalista lub osoby powigzane
z nim nie moga ponies¢ zadnych negatywnych konsekwencji dokonania
zgtoszenia, nawet jesli okazato sie ono byé nieprawdziwe.
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. Zabronione jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz
represyjnych wobec Sygnalisty badZ oséb powigzanych z Sygnalistg lub
o0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia. Zabroniona jest takze proba
lub grozba zastosowania takich dziatan.

. Osoba, ktéra zostata dotknieta dyskryminacja lub represjami wynikajacymi
z dokonanego zgtoszenia, ma prawo o takim zdarzeniu poinformowac
Koordynatora ds. nieprawidtowosci. Informacja ta traktowana jest jak
zgtoszenie nieprawidtowosci w rozumieniu niniejsze; Procedury.

. Spotka w razie wystapienia dziatart odwetowych wobec Sygnalisty, osob
powigzanych z Sygnalista lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia
podejmie wszelkie niezbedne kroki, ktére sg adekwatne w stosunku
do danej sytuacji.

§5
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA
. Zgtoszenie moze by¢ ztozone wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
¢wiadomego dokonywania fafszywych zgfoszen. Osoba dokonujgca
¢wiadomego sfatszowania informacji moze poniesc odpowiedzialnosé
karng.
. W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgfoszenia, iz w zgtoszeniu
osoba zgtaszajgca $wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym na podstawie umowy o
prace, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe]
okreélonej w przepisach prawa pracy, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia wigcznie.
. W przypadku pozostatych zgtaszajgcych zwigzanych ze Spotka kontekstem
pracy, ustalenie dokonania $wiadomego sfatszowania informacji moze
skutkowaé rozwigzaniem zawartej umowy izakoriczeniem wspotpracy
pomiedzy stronami.

§6
KOORDYNATOR DS. NIEPRAWIDLOWOSCI
. Do przyjmowania zgtoszeri oraz do podejmowania dziatan nastepczych
nimi zwigzanych, a takze do prowadzenia postepowan wyjasniajacych
wyznacza sie Koordynatora ds. nieprawidfowosci, ktory:
a) jest niezalezny w sprawowaniu swojej funkgji,
b) jest osobg bezstronng,
c) posiada niezbedne kwalifikacje oraz umiejgtnosci w zakresie
prowadzenia postepowan wyjasniajacych,
d) posiada nieposzkalowang opinie,
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e) zobowigzat sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami.

. Spotka zapewnia Koordynatorowi ds. nieprawidtowosci wszelkie

niezbedne Srodki pozwalajace wypetni¢ zadania wynikajgce z niniejszej

Procedury, a takze zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzenia

postgpowan weryfikacyjnych, w tym moze wskaza¢ iupowaznié

dodatkowo pracownikéw badz ekspertéw zewnetrznych do weryfikacji

Zgtoszenia, w celu rzetelnego, terminowego i niezaleznego

przeprowadzenia postepowan wyjasniajgcych.

. Spotka zapewnia dostep do Koordynatora ds. nieprawidtowosci wszystkim

osobom uprawnionym do dokonania zgtoszenia poprzez opublikowanie

danych kontaktowych na stronie internetowej Spotki.

. Spotka upowaznia Koordynatora ds. nieprawidtowosci do:

a) przyjmowania zgtoszen,

b) podejmowania dziatarn nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje

zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,

¢) prowadzenia wszelkich dziatan uzasadnionych celami Procedury,

d) prowadzenia rejestru zgtoszen.

. Spotka udziela Koordynatorowi ds. nieprawidtowosci upowaznienia

na pismie.

§7
REJESTROWANIE ZGLOSZEN
. Koordynator  ds. nieprawidtowosci  prowadzi rejestr zgtoszen
nieprawidtowosci.
. W rejestrze zgtoszerr odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o
popetnieniu lub mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na
pozniejszy przebieg postepowania.
. Rejestr zawiera:
a) numer sprawy / zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,
¢) dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
d) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
f) date zakoniczenia sprawy.
. Dostep do danych z rejestru zgtoszenn (wycigg z rejestru zgtoszen
zanonimizowany o dane osobowe) przystuguje na wniosek:
a) Zarzadu Spotki,
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b) innych os6b zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania
spraw z zakresu zgtoszonych naruszen — ale wyigcznie w zakresie
sprawy, w ktdrej biora czynny udziat.

. Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje rowniez organom

écigania w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami na whniosek

uprawnionego organu.

§8

PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Kazde zgtoszenie podlega:

a) zarejestrowaniu w prowadzonym rejestrze zgtoszen,

b) pseudonimizacji poprzez oddzielenie danych osobowych osoby
zgtaszajacej od tresci zgtoszenia naruszenia,

c) rozpatrzeniu.

. Prowadzenie postepowania w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci

nie powinno trwaé dtuzej niz 3 miesigce od dnia jego otrzymania.

. Mozliwe jest przedtuzenie tego terminu, gdy przedmiot tego naruszenia

wymaga dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.

. Wplyniecie zgtoszenia rozpoczyna postgpowanie weryfikacyjne, ktore

trwa maksymalnie 21 dni.

. Celem postepowania weryfikacyjnego jest:

a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce,

b) okreélenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze,

c) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miesci sie w zakresie
obszaréw nieprawidfowoséci okreslonych w §2 ust.8 niniejszej
procedury.

. W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:

a) jest w sposdb oczywisty bezzasadne,

b) nie stanowi naruszenia,

c¢) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej
Procedury,

d) okolicznoéci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby
zgtaszajacej w ztej wierze,

e) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczeéniejszego zgtoszenia nie zawarto nowych istotnych informacji na
temat naruszen,

postepowania wyjasniajacego nie wszczyna sig, a zgtoszenie zostaje

zamkniete na etapie postepowania weryfikacyjnego.

7. Z kazdego zamknietego zgtoszenia na etapie postgpowania

weryfikacyjnego sporzadzana jest notatka (nie zawierajaca danych
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10.

11

14,

osobowych osoby zgtaszajgcej) okreslajgca czynnosci dokonane w ramach
tego postepowania oraz jego rezultat.

Notatka o ktérej mowa w ust.7 niniejszego paragrafu przekazywana jest
do osoby z Zarzadu Spotki, ktdra po zapoznaniu sie z nig i podpisaniu
przekazuje zwrotnie do Koordynatora ds. nieprawidtowosci, a ten dotgcza
jg do akt danej sprawy.

Z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w ust.6 niniejszego paragrafu,
po zebraniu wszystkich materiatow potwierdzajgcych
prawdopodobienstwo wystgpienia opisanego w zgtoszeniu naruszenia,
Koordynator ds.  nieprawidtowosci  rozpoczyna  postepowanie
wyjasniajgce.

Pracownicy, wspotpracownicy oraz doradcy zewnetrzni zaangazowani w
postgpowanie wyjasniajace zobowigzani sg do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji, do ktérych uzyskali dostep w zwigzku z czynnym
udziatem w prowadzonym postepowaniu.

Z kazdego prowadzonego postepowania wyjashiajgcego niezaleznie od
formy prowadzenia postepowania sporzadzany jest przez Koordynatora
ds. nieprawidtowosci raport z podjetych czynnosci wraz z propozycjami
dziatan nastepczych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.
Dziatania nastepcze moga obja¢ wszelkie czynnosci, ktdrych celem jest
wyeliminowanie nieprawidtowosci objetej Zgtoszeniem i wyeliminowanie
lub ograniczenie jej konsekwencji. Wszelkie czynnosci sktadajgce sie na
dziatania nastgpcze musza by¢ realizowane z nalezytg starannoscig tak,
aby wskazany w zdaniu poprzedzajagcym cel dziatan nastepczych mogt
zostac osiggniety w jak najwyzszym stopniu. Wsrdd dziatan nastepczych
moga znaleZ¢ sie m.in. nastepujgce dziatania (nie wytaczajac innych, ktore
okazg sie wtasciwe w przypadku sprawy objetej konkretnym
Zgtoszeniem):

wszczecie postgpowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego
postepowania wobec pracownika, ktérego nieprawidtowego zachowania
dotyczy Zgtoszenie;

ponowienie lub przeprowadzenie dodatkowego szkolenia;

zmiana lub wdrozenie dodatkowej procedury w Spoétce;

dodatkowe lub o innym zakresie kontrole dziatania poszczegdlnych
stanowisk lub dziatéw w Spotce;

zmiana podziatu zadan i obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach;
podjecie innych dziata prawnych poza procesowych lub procesowych.

. Raport jest przekazywany do osoby z Zarzadu Spétki, ktéra po zapoznaniu

sie z nim i podpisaniu przekazuje zwrotnie do Koordynatora ds.
nieprawidtowosci, a ten dotgcza go do akt sprawy.

\
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14. Zarzad Spotki nie jest zwigzany rekomendacjami Koordynatora ds.
nieprawidtowosci. Prezes Zarzadu poleca wdrozenie wybranych dziatan
nastepczych wtasciwe]j osobie lub dziatowi Spotki z nalezyta starannoscig.

§9
PROWADZENIE KOMUNIKACJI Z OSOBA ZGtASZAJACA
1. Osobg uprawniong do utrzymywania kontaktéw z osobg zgtaszajacg w
ramach prowadzonego postgpowania jest Koordynator ds.
nieprawidtowosci.
2. O ile osoba zglaszajgca podata dane kontaktowe, Koordynator ds.
nieprawidtowos$ci zobowigzany jest do:
a) potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia nieprawidtowosci w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania,
b) przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia zgtoszenia w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — w terminie 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, niezaleznie od
rozstrzygniecia danego zgfoszenia.
3. W przypadku oséb zgtaszajacych nieprawidfowosci, ktore zawarty
w zgtoszeniu zastrzezenie o nieotrzymywaniu informacji zwrotnych,
czynnosci opisanych w ust.2 nie realizuje sig.

§10
RAPORT KONCOWY
1. W raporcie kohcowym powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:
a) data otrzymania zgtoszenia,
b) opis zgtoszonej nieprawidtowosci,
c) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia zgtoszenia,
d) opis zebranych dowoddw, jedli takie zostaty zabezpieczone w trakcie
prowadzonego postepowania,
e) liczbe $wiadkdw oraz innych oséb przestuchanych w ra mach
prowadzonego postepowania,
f) ustalenia koricowe Koordynatora ds. nieprawidtowosci, a w sytuacji
potwierdzenia nieprawidtowosci:
e rodzaj stwierdzonego naruszenia,
e rekomendacje w zakresie podjecia dziatari zmierzajacych do
usuniecia naruszenia lub naprawienia jego skutkow,
e rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére moga
zapobiega¢ wystepowaniu naruszenia w przysztosci.
2. Raport koricowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgcej.
3. Koordynator ds. nieprawidtowosci przedstawia raport do:

str. 11



b)

a) Zarzadu Spotki — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie dotyczy
pracownikéw, wspétpracownikow lub innych oséb pozostajgcych w
kontekscie pracy ze Spotka,

b) Prokurentowi Spoétki- w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie
swoim zakresem moze dotyczy¢ posSrednio lub bezposrednio osoby z
Zarzgdu Spotki.

. Zarzad lub Prokurent Spdtki po otrzymaniu raportu korcowego,

w przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci okreéla dalsze dziatania i
osoby odpowiedzialne za ich realizacje. O podjetych dziataniach
i realizacji powiadamiany jest Koordynator ds. nieprawidtowosci w celu
odnotowywania ich w rejestrze naruszen.

§11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z polityka

Spotki przyjetg na podstawie RODO.

. Spotka zapewnia, aby:

Procedura i zwigzane z przyjetym w Spodfce systemem zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone
poufnodci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz
Osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu;

Koordynator ds. Nieprawidfowosci i cztonkowie zespotu wyjasniajgcego
Zgtoszenie posiadali pisemne upowaznienie Spotki  zawierajace
zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace;
przetwarzanie danych osobowych odbywato sie wytgcznie w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego, a
dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie
byty zbierane, a w razie przypadkowego zebrania usuwane nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

. Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych

w Rejestrze Zgtoszen.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zakresie zwigzanym z Procedurg:

str. 12

—



W celu realizacji obowigzku informacyjnego wynikajgcego z rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych; »RODO”)

Spotka informuje, Ze:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Robot
Drogowych Sp. z o.0. z siedzibq w Biatej Podlaskiej, adres siedziby ul. Sidorska 84-
90, 21-500 Biata Podlaska, wpisane do rejestru przedsiebiorcow Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153, REGON:
030315447 (,Administrator”).

2. 7 Administratorem mozna skontaktowa¢ sie pod adresem Przedsigbiorstwo
Robét Drogowych Sp. z o.0., ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska lub za
pomocq email: info@grupahoreglad.pl .

3. Administrator przetwarza Paristwa dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu, w
tym: imie, nazwisko, adres do doreczen (tradycyjng pocztg), numer telefonu i
adres e-mail, a takze inne dane osobowe zawarte w Paristwa Zgtoszeniu.

4. Paristwa dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwigzanych ze sprawgq
bedqcq przedmiotem Zgtoszenia.

5. Podstawgq prawnq przetwarzania danych osobowych sq: - prawnie uzasadniony
interes Administratora polegajgcy na przyjmowaniu, weryfikowaniu oraz
wyjasnianiu Zgtoszent (art. 6 ust. 1 lit. f RODO); - wypetnianie obowigzku
prawnego wynikajqgcego z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. RODO); - ochrona
zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczgq, lub innej osoby fizycznej (art. 6
ust. 1 lit. d RODO).

6. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, lecz moze okazac
sie niezbedne w celu weryfikacji Zgtoszenia, prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i podjecia dziatar nastepczych lub w celu przekazania Informacji
zwrotnej. Niepodanie danych osobowych moze uniemozliwic lub utrudnic
realizacje celéw, o ktérych mowa w pkt 5. powyzej.

7. Administrator zapewnia poufnosc Panstwa danych osobowych przetwarzanych
w zwiqzku ze Zgfoszeniem.

8. Administrator: a) moze przekazac¢ dane osobowe przetwarzane w zwiqzku ze
Zgtoszeniem podmiotom uprawnionym do tego na podstawie obowiqzujqcych
przepisow prawa; b) przekazuje dane osobowe Koordynatorowi ds.
nieprawidfowosci i innym osobom upowaznionym w zakresie wyjasnienia
Zgtoszenia.

9. Dane osobowe nie bedqg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.
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10. Dane osobowe nie bedq podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

11. Przystuguje Panistwu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a
takze ich sprostowania oraz prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy
czym przystugujg one jedynie w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywiqzania sie przez Spotke z obowiqzku prawnego i nie wystepujg
inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

12. Przystuguje Paristwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli stwierdzicie Parstwo, Ze przetwarzanie Paristwa
danych osobowych narusza przepisy RODO.

13. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia
lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
Administrator przechowuje przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie Administrator
usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwiqzane ze Zgtoszeniem, chyba,
Zze dokumenty te stanowiq czes¢ akt spraw sgdowych [lub sqgdowo-
administracyjnych.

14. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sq
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych
tymi dziataniami. Po tym okresie Administrator usuwa dane osobowe z Rejestru
Zgtoszen, chyba Zze Rejestr Zgtoszern w tym zakresie jest przedmiotem
postepowania sqgdowego lub sgdowo-administracyjnego.

§12
INFORMACIJA O ZGLOSZENIACH ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokonaC zgtoszenia zewnetrznego, tj. informacje
0 naruszeniu prawa przekazac ustnie lub pisemnie organowi publicznemu,
bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia.

2. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) organu publicznego wtasciwego do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

b) Policji — w przypadku zgtoszenia zewnetrznego dotyczgcego
przestepstwa;

c) Rzecznika Praw Obywatelskich, jezeli Sygnalista nie moze okresli¢ organu

publicznego wtasciwego do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

3. Zgtoszenia zewnetrznego stanowigcego naruszenie prawa w zakresie
stosowania aktow Unii Europejskiej, intereséw finansowych Unii
lub podatku od oséb prawnych, dotyczacego przestepstwa: przeciwko
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interesom finansowym Unii Europejskiej, zwigzane z naruszeniem
przepisdbw o zamowieniach publicznych, dotyczace mienia wielkiej
wartoéci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkode powodujgce,
tapownictwa i ptatnej protekcji, prania pieniedzy, fatszowania oraz obrotu
fatszywymi  pieniedzmi, Srodkami  lub instrumentami  ptatniczymi,
fatszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami — mozna
dokonac takze do prokuratora.
§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura jest dokumentem wewngtrznym, stworzonym

na potrzeby Spotki. Nie zwalnia ona ze stosowania przepisow prawa

powszechnie obowigzujgcego.

2. Z niniejsza Procedurg zapoznawane sg 0soby wskazane w §1 ust.1 oraz
osoby bioragce udziat w prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego
zgodnie z niniejsza Procedura.

. Zapoznanie i zobowigzanie sie do przestrzegania zasad okreslonych w
niniejszej procedurze potwierdzane jest w formie pisemnej, zgodnie ze
wzorem stanowiacym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Procedury
do wiadomoéci pracownikéw Spétki w sposéb przyjety w Spotce.

_ Procedura ustalona jest na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniona lub
uzupetniona przez Spotke w trybie, w jakim zostata ustalona.

. Zataczniki do Procedury sq jej integralnymi czesciami.

. Lista zatacznikéw do Procedury obejmuje:

a) Zafacznik nr 1 - Wz6r Zgtoszenia
b) Zatacznik nr 2 - Oswiadczenie dotyczace znajomosci Procedury
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Zatgcznik nr1
do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych obowigzujacej w Przedsigbiorstwie

Robdt Drogowych Sp. z 0.0., z siedziba w Biatej Podlaskiej, ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska, KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153,
REGON: 030315447

Wzér Zgtoszenia

ZGLOSZENIE INFORMACII O NARUSZENIU PRAWA

Nazwa Spotki

Data dokonania Zgtoszenia

Dane Sygnalisty

Dane do kontaktu Sygnalisty adres: e-mail: telefon:

Wyraiam zgode na ujawnienie
moich danych takze innym

osobom niz upowainione przez

Spéike! czytelny podpis zawierajacy petne imie i nazwisko Sygnalisty

Jestem?: ] pracownikiem Spétki, stanowisko.........ccvviiiiniiiinnes

] bylym pracownikiem Spétki, stanowisko...........coevvierieviciencenns

] pracownikiem tymczasowym w Spotce, stanowisko.......ceeviririnenennenenene
] bytym pracownikiem tymczasowym w Spétce, stanowisko..................
] wolontariuszem w Spatce

] praktykantem / stazystg w Spétce

] zleceniobiorcg / ustugodawca Spétki

] bytym zleceniobiorca / ustugodawcy Spatki

] cztonkiem organu lub prokurentem Spétki

] bytym cztonkiem organu lub prokurentem Spétki

] akcjonariuszem/udziatowcem Spotki

] bylym akcjonariuszem/udziatowcem Spétki

] kandydatem na pracownika w Spétce

] pracownikiem w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/ dostawcy Spotki

Zgtoszenie dotyczy informacji o ] wolnosci i praw cztowieka i obywatela

naruszeniu prawa w zakresie®: ] korupciji
] zamdwien publicznych
] ustug, produktdw i rynkow finansowych

] przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

| bezpieczehstwa transportu

] ochrony srodowiska

©W 0 ~N O N AW N R " — — — — —

] ochrony konsumentéow

] ochrony prywatnosci i danych osobowych

(
[
|
[
[
[ ]bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
[
[
[
-
-

] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

1 Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Jezeli Sygnalista nie wyraza zgody, pole nalezy pozostawic¢ bez podpisu. /
2 MNalezy wybrac wiasciwg pozycje i postawic¢ X w polu wybranej pozycji.
3 Nalezy wybrac wtasciwg pozycje i postawi¢ X w polu wybrane]j pozycji. /



Zatacznik nr 1
do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastgpczych obowigzujacej w Przedsigbiorstwie

Robét Drogowych Sp. z 0.0., z siedzibg w Biatej Podlaskiej, ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska, KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153,
REGON: 030315447

12. [ ] interesdéw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

13. [ ] rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

14. [ Jzdrowia publicznego

Opis informacji o naruszeniu

prawa*

Wskazanie oséb, ktére moga
mieé istotne informacje
W sprawie naruszenia prawa
bedacego przedmiotem

Zgtoszenia

Powotanie wszelkich dowodéw
lub danych dotyczacych
naruszenia prawa bedacego

przedmiotem Zgtoszenia

Inne informacje
uprawdopodabniajgce
wystgpienie naruszenia prawa
bedgcego przedmiotem
Zgtoszenia lub jego podejrzenie
lub inne informacje istotne dla
wyjasnienia sprawy bedacej

przedmiotem Zgltoszenia

Spis zatgcznikéw dotaczonych

do Zgtoszenia

Informacja, czy sprawa bedaca
przedmiotem Zgtoszenia byta

przed Zgtoszeniem

sygnalizowania lub

4 t.j. jakiego naruszenia prawa dotyczy Zgtoszenie, czy naruszenie prawa miato miejsce, jesli tak, to gdzie i kiedy, lub ze moze
w jakich okolicznosciach; opis informacji 0 naruszeniu prawa powinien by¢ mozliwie precyzyjny.




Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych obowigzujacej w Przedsiebiorstwie
Robét Drogowych Sp. z 0.0., z siedzibg w Biatej Podlaskiej, ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska, KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153,
REGON: 030315447

raportowana Spétce

i jesli tak, komu

Oswiadczam, ze: 1. Zgtoszenia dokonuje w dobrej wierze.

2. Mam uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia
informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgloszenia i stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

3. Nie dokonuje zgtoszenia w celu osiagniecia jakiejkolwiek korzysci.

4. Zgtoszenie jest kompletne pod wzgledem posiadanej przeze mnie
w sprawie objetej Zgtoszeniem wiedzy. Przedstawione przeze mnie

w Zgtoszeniu informacje, dane i dokumenty to wszystkie znane mi

w sprawie na dziert dokonania Zgloszenia.

czytelny podpis zawierajacy petne imie i nazwisko Sygnalisty

Zgtoszeniu nadano numer

Data otrzymania Zgtoszenia

czytelny podpis zawierajacy pefne imie i nazwisko Koordynatora ds. nieprawidtowosci







Zatacznik nr 2

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowiazujacej w Przedsiebiorstwie

Robét Drogowych Sp. z 0.0., z siedzibg w Biatej Podlaskiej, ul. Sidorska 84-90, 21-500 Biata Podlaska, KRS 0001078670, NIP 537-21-42-153,
REGON: 030315447

Oswiadczenie dotyczgce znajomosci procedury

Biata Podlaska, dnia 17.02.2025r.

Do

Przedsiebiorstwa Robét Drogowych Sp. z 0.0.
[, Spotka”]

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZAPOZNANIA SIE Z PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W PRZEDSIEBIORSTWIE ROBOT DROGOWYCH SP. Z 0.0.

Oswiadczam, ze:
1. jestem pracownikiem / wspotpracownikiem Spétki (niepotrzebne skreslic);

2. przed rozpoczeciem wykonywania pracy lub $wiadczenia ustug/ petnienia funkcji (niepotrzebne skreslic) na rzecz Spotki

zapoznatem/am sie z obowiazujaca w Spotce Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych [,Procedura”];

3. treéé Procedury jest dla mnie zrozumiata i nie budzi moich watpliwosci;

4. zobowiazuje sie do stosowania zasad wynikajacych z Procedury.

czytelny podpis zawierajacy petne imig i nazwisko






