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1.

3.

Cel i przeznaczenie regulaminu

1.1 Celem Regulaminu jest okreslenie zasad zgtaszania naruszen prawa w ERBUD S.A.

1.2 Regulamin powstat na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z dnia 24 czerwca 2024 r., poz. 928 , Ustawa”).

Zakres stosowania:

2.1.
2.2,

2.3.

Regulamin obejmuje wszystkich Pracownikéw Spétki.
Sygnalistg moze by¢ Pracownik a ponadto:

2.2.1 Pracownicy tymczasowi,

2.2.2 przedsiebiorcy swiadczacy ustugi na rzecz Spofki,

2.2.3 akcjonariusze,

2.2.4 cztonkowie organdéw Spétki i prokurenci,

2.2.5 osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

2.2.6 stazysci,

2.2.7 wolontariusze,

2.2.8 praktykanci,

2.2.9 kandydaci do pracy w Spodtce, niezaleznie od rodzaju stosunku prawnego
2.2.10 Pracownicy, ktorych stosunek pracy lub inny juz ustat.

Sygnalistami mogg by¢ réwniez osoby fizyczne, o ktérych mowa w pkt. 2.2. w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, rozumianego jako podanie Informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej, informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Pojecia i skréty:
Pojecia uzyte w Regulaminie otrzymujg znaczenie wskazane ponizej:

3.1.
3.2,

3.3.

3.4.

»Spotka” — spotka ERBUD S.A. z siedzibg w Warszawie,

»Pracownik” — osoba fizyczna Swiadczaca prace na podstawie umowy o prace na rzecz Spoétki, w
tym Cztonkowie Zarzadu, osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, swiadczaca
ustugi w ramach umowy cywilnoprawnej oraz osoba fizyczna prowadzgca dziatalnosé¢
gospodarczg, Swiadczaca ustugi na podstawie umowy ze Spotka.

»Zgtoszenie” — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktdorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

"Kontekst zwigzany z pracy” - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
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3.5.

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spodfce lub na rzecz Spotki, w ramach ktérych
uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

,Dziatanie nastepcze” — dziatanie podjete przez Spétke lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

3.6. ,Sygnalista” — osoba fizyczna, ktéra w dobrej wierze zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o

3.7.

3.8.

3.9.

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

3.6.1. Pracownicy,

3.6.2. Pracownicy tymczasowi,

3.6.3. akcjonariusze,

3.6.4. cztonkowie organdw Spétki i prokurenci,

3.6.5. osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Spotki,

3.6.6. stazysci,

3.6.7. wolontariusze,

3.6.8. praktykanci, a takze

3.6.9. osoby fizyczne, o ktérych mowa w pkt. 3.6.1.-3.6.8. w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca,
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, lub gdy taki stosunek juz ustat.

»Naruszenie” —zidentyfikowane w Spétce naruszenie przepisdw prawa, o ktérych mowa w pkt.

4.3.1.

»Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w

Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako

osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

»Compliance Officer” — osoba wyznaczona przez Zarzad upowazniona do dokonywania czynnosci

okreslonych w Regulaminie, w szczegdlnosci do przyjmowania Zgtoszern oraz prowadzenia

postepowania wyjasniajgcego.

3.10. ,0soba przyjmujaca zgtoszenie” — oznacza:

3.10.1. Compliance Officera —w przypadku wszystkich Zgtoszen, z wyjatkiem Zgtoszen wskazanych
w 3.10.2i 3.10.3 ponizej,

3.10.2. Cztonka Zarzadu wyznaczonego przez Zarzad - w przypadku, gdy Osobg, ktérej dotyczy
Zgtoszenie jest Compliance Officer,
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3.10.3. Cztonka Rady Nadzorczej wyznaczonego przez Rade Nadzorczg — w przypadku, gdy Osobag,

ktorej dotyczy Zgtoszenie jest Cztonek Zarzadu Spotki.

3.11., Ustawa” — ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 24 czerwca 2024 r.,

poz.

928),

3.12. ,Regulamin” — niniejszy Regulamin.

4. Opis postepowania:

4.1. Ochrona Sygnalisty

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

Sygnaliscie, zapewnia sie ochrone, przede wszystkim, przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania lub
odwetu.

Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
bedaca przedmiotem Zgtoszenia, informacja o naruszeniu prawa, jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia, i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Poza Sygnalistg, ochrona obejmuje réwniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i
osoby powigzane z Sygnalistg. Przez osoby pomagajgce w zgtoszeniu rozumie sie osobe
fizyczng, ktdra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracy i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona, natomiast przez osobe
powigzang z Sygnalista rozumie sie osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Dane osobowe Sygnalisty oraz wszelkie informacje, ktére mogg wskazywaé¢ na jego
tozsamosé, sg poufne i mogg zostaé ujawnione wytgcznie osobom odpowiedzialnym za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Ujawnienie
danych innym osobom wymaga wyraznej zgody udzielonej przez samego Sygnaliste.

Spétka po otrzymaniu Informacji o naruszeniu moze w celu jej weryfikacji oraz podjecia
dziatan nastepczych, zbiera¢ i przetwarzac dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.3) nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista dziatat z
naruszeniem art. 6 Ustawy o sygnalistach.

4.2. Dziatania wobec Sygnalisty

4.2.1.

Wobec Sygnalisty, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe rozumiane jako
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
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Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie, ani préby i

grozby zastosowania dziatan odwetowych. Dziatania odwetowe moga w szczegdlnosci
polegac na:

4.2.1.1.
4.2.1.2.
4.2.1.3.

4.2.1.4.
4.2.1.5.
4.2.1.6.

4.2.1.7.
4.2.1.8.
4.2.1.9.

4.2.1.10.
4.2.1.11.
4.2.1.12.

4.2.1.13.
4.2.1.14.
4.2.1.15.
4.2.1.16.
4.2.1.17.

4.2.1.18.

4.2.1.19.

4.2.1.20.
4.2.1.21.

odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarciu 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,
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,
przeniesieniu Pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Pracownika,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikédw pracy lub negatywnej opinii o pracy,
natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,
przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
mobbingu,
dyskryminacji,
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania Pracownika na takie
badania,
dziataniu zmierzajgcym 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 ddbr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

4.2.2. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
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4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego lub prawo do zado$éuczynienia.

Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug,
postanowienia pkt. 4.2.1 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi nie wyklucza zastosowania wobec zgtaszajgcego takiego dziatania.
Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy Dziatanh odwetowych
ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci
wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia
ustug.

Sygnaliscie nie przystuguje ochrona, o ktérej mowa w Regulaminie, w przypadku
niezgodnego z prawda Zgtoszenia, jezeli Sygnalista swiadomie przedstawia fatszywe
informacje lub zgtasza sprawe, ktéra nie miesci sie w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 4.3.1.
Ochrona, o ktérej mowa w Regulaminie przyznana Sygnaliscie moze by¢ w kazdym czasie
utracona z przyczyn, o ktérych mowa w pkt. 4.2.5.

Decyzje w zakresie przyznania ochrony Sygnaliscie oraz o utracie ochrony przez Sygnaliste
podejmuje Compliance Officer.

4.3. Zakres zgtoszen.
4.3.1. Sygnalisci mogg zgtasza¢ naruszenia prawa w zakresie:
4.3.1.1. korupcji,
4.3.1.2. zaméwien publicznych,

4.3.1.3. ustug, produktéw i rynkow finansowych,

4.3.1.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

4.3.1.5. bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

4.3.1.6. bezpieczeristwa transportu,

4.3.1.7. ochrony srodowiska,

4.3.1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego,

4.3.1.9. bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

4.3.1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

4.3.1.11. zdrowia publicznego,

4.3.1.12. ochrony konsumentow,

4.3.1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

4.3.1.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

4.3.1.15. interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
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4.3.1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
4.3.1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 4.3.1.1-4.3.1.16.
4.3.2. Zgtoszenia dotyczace naruszen prawa innych niz wskazane powyzej w pkt. 4.3.1., nie beda
rozpatrywane i bedg niezwtocznie usuwane.

4.4. Zasady zgtaszania nieprawidtowosci

4.4.1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane, poprzez wymienione ponizej kanaty zgtaszania
nieprawidfowosci, ktére sg stworzone i obstugiwane w sposéb zapewniajgcy ochrone
Sygnalisty oraz ochrone poufnosci Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

4.4.1.1. E- mailowo na adres: naruszenia@erbud.pl a w przypadku, gdy Osoba, ktérej

dotyczy Zgtoszenie jest Cztonek Zarzadu na adres e-mail: radanaruszenia@erbud.pl

natomiast w przypadku, gdy Osoba, ktdrej dotyczy Zgtoszenie jest Compliance
Officer na adres e-mail: zarzadnaruszenia@erbud.pl

4.4.1.2. W formie listownej, na adres: Erbud S.A. ul. Klimczaka 1, 02-797 Warszawa,
zgtoszenia przekazywane w tym trybie, powinny by¢ wysytane z dopiskiem na

kopercie ,,Zgtoszenie naruszenia prawa — do rgk wtasnych Compliance Officera” aw
przypadku, gdy Osobg ktdérej dotyczy zgtoszenie jest Cztonek Zarzadu ,Zgtoszenie
naruszenia prawa — do ragk wtasnych Cztonka Rady Nadzorczej” oraz w przypadku,
gdy Osobg ktérej dotyczy zgtoszenie jest Compliance Officer ,Zgtoszenie naruszenia
prawa — do rgk wiasnych wyznaczonego Cztonka Zarzgdu”.

4.4.1.3. Osobiscie lub telefonicznie do Osoby przyjmujacej zgtoszenia, tel.: 539-092-510.

4.4.2. Spétka zapewnia, aby dostep do wskazanych wyzej adreséw e-mailowych oraz mozliwos¢
otwarcia przesytek listownych, opatrzonych dopiskami wskazanymi powyzej, przystugiwaty
wyltgcznie Osobie przyjmujgcej zgtoszenia. W przypadku otrzymania przesytki listowej,
niezwtocznie — bez jej otwierania — zawiadamia sie Osobe przyjmujacg zgtoszenia i
przekazuje sie jg wytgcznie do rgk wtasnych tych osob.

4.4.3. W przypadku gdy w wyniku btedu Sygnalisty Zgtoszenie trafi do niewtasciwej osoby, jest ona
zobowigzana niezwtoczne przekazac jg wtasciwej osobie.

4.4.4, Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

4.4.4.1. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie — za zgodg Sygnalisty lub
4.4.4.2. protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania.

4.4.5. Postanowienia pkt. 4.4.4 stosuje sie odpowiednio do zgtoszert dokonywanych telefonicznie.

4.4.6. W przypadku, o ktorym mowa w pkt 4.4.3.2. i 4.4.5 powyzej, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie. W
przypadku odmowy przez Sygnaliste podpisania protokotu, protokét podpisuje Osoba

Strona 62z11



mailto:naruszenia@erbud.pl
mailto:radanaruszenia@erbud.pl
mailto:zarzadnaruszenia@erbud.pl

V‘ ERBU D REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA W ERBUD S.A.

przyjmujgca zgtoszenie odnotowujgc w tresci protokotu fakt odmowy podpisania przez

Sygnaliste.

4.4.7. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
4.4.7.1. Dane osoby zgtaszajgcej —imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy.
4.4.7.2. Date i miejsce Zgtoszenia.

4.4.7.3. Dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy).

4.4.7.4. Opis nieprawidtowosci oraz daty ich wystgpienia lub stwierdzenia.
4.4.7.5. Wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg/swiadkow.
4.4.7.6. Informacje, czego doktadnie dotyczy Zgtoszenie, jakie, zdaniem Sygnalisty, przepisy

prawa, zostaty naruszone.

4.4.8. Zgtoszenie moze réwniez zawiera¢ dowody lub wykaz swiadkéw.

4.4.9.

Wz6r przyktadowego formularza Zgtoszenia w Spétce stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4.4.10. Zgtoszenie nie zawierajace danych Sygnalisty (co najmniej imie i nazwisko) nie bedzie

rozpatrywane i podlega niezwtocznemu usunieciu.

4.5. Postepowanie wyjasniajace

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

Osoba przyjmujaca zgtoszenia w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, kieruje do Sygnalisty
potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Osoba przyjmujaca zgtoszenia dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia, oceniajgc wstepnie
wiarygodnosc zgtaszanych zarzutéw i w przypadku pozytywnej oceny podejmuje decyzje o
wszczeciu postepowania wyjasniajgcego. Postepowanie wyjasniajgce powinno zostaé
wszczete nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia.

W celu prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Compliance Officer powotuje Komisje
sktadajaca sie z nie mniej niz 3 (trzech) i nie wiecej niz 5 (pieciu) cztonkdéw. W celu powotania
Komisji Compliance Officer wydaje zarzadzenie. Cztonkowie Komisji majg obowigzek
podpisaé oswiadczenie o braku konfliktu intereséw i zachowaniu poufnosci, ktérego tresc
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Compliance Officer kieruje pracami komisji.
Compliance Officer moze wtgczy¢ w prace komisji inne osoby dysponujgce wiedzg lub
doswiadczeniem w danej dziedzinie, przy czym moze to by¢ osoba ze Spétki, jak i spoza niej.
Komisja ma prawo do dostepu do wszelkich informacji i dokumentdow ze Spétki, prawo do
rozmowy ze $wiadkami i Pracownikami oraz wspotpracy z organami. Kazdy uczestnik
postepowania wyjasniajagcego podpisuje oswiadczenie o poufnosci stanowigce zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu komisje wyjasniajagcg powotuje
wyznaczony Cztonek Rady Nadzorczej i przewodniczy pracom komisji. W przypadku gdy
Zgtoszenie dotyczy Compliance Officera, komisje wyjasniajacg powotuje wyznaczony
Cztonek Zarzadu i przewodniczy pracom komisji. Osoby, ktére Cztonek Rady Nadzorczej lub
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4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

Cztonek Zarzadu powotuje do komisji wyjasniajgcej, zobowigzane sg przestrzegaé
postanowien okreslonych Regulaminem.

W ramach postepowania wyjasniajgcego, Komisja podejmuje wszelkie czynnosci konieczne
do petnego wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, weryfikacji czy doszto do Naruszenia oraz
zasadnosci przypisania Naruszenia Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ zakonczone jak najszybciej od dnia otrzymania
informacji od Sygnalisty, nie pdZniej jednak niz 3 (trzy) miesigce od dnia potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia przez Osobe przyjmujaca zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Compliance Officer przygotowuje
podsumowanie Zgtoszenia, zawierajagce opis Zgtoszenia oraz wyniki czynnosci
przeprowadzonych w ramach postepowania wyjasniajgcego. W przypadku gdy Zgtoszenie
okazato sie prawdziwe i doszto do Naruszenia podsumowanie takie kazdorazowo zawiera
réwniez rekomendacje w zakresie dalszych dziatari, mogacych obejmowac, w szczegdlnosci:

4.5.8.1. przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi Pracownikowi,

4.5.8.2. upomnienie Pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.,

4.5.8.3. zmiany lub rotacje na stanowiskach,

4.5.8.4. wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym,

4.5.8.5. zmiany w wewnetrznych procedurach,

4.5.8.6. podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia

szkody, wypfacenia odszkodowania,

4.5.8.7. ztozenie zawiadomienia do UOKIK,

4.5.8.8. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w

4.5.9.

przypadku zgromadzenia dowoddw).
Podsumowanie, o ktorym mowa powyzej, Compliance Officer przekazuje sie Zarzadowi.
Kazdy z Cztonkédw Zarzagdu moze zawnioskowa¢ o wprowadzenie do porzadku obrad
najblizszego posiedzenia Zarzgdu sprawy dotyczgcej wynikéw postepowania wyjasniajgcego
oraz dziatan naprawczych.

4.5.10. Zarzad moze powiadomic o tresci raportu z przeprowadzonego postepowania takze Rade

Nadzorcza.

4.5.11. W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato przekazane wyznaczonemu Cztonkowi Rady

Nadzorczej lub wyznaczonemu Cztonkowi Zarzadu, postanowienia pkt. 4.5.1. - 4.5.4. oraz
4.5.6. - 4.5.7 stosuje sie odpowiednio. Cztonek Rady Nadzorczej lub Cztonek Zarzagdu moze
zawnioskowaé o omodwienie wynikéw postepowania wyjasniajgcego na posiedzeniu Rady
Nadzorczej lub Zarzadu. Po zakoniczeniu postepowania wyznaczony Cztonek Rady
Nadzorczej lub wyznaczony Cztonek Zarzadu przekazuje Compliance Officerowi, w sposdb
zapewniajgcy poufnos¢, informacje niezbedne do wprowadzania zgtoszenia do rejestru, o
ktéorym mowa w pkt. 4.8.1. ponizej.

4.5.12. W przypadku stwierdzenia Naruszenia Zarzad jest zobowigzany rozwazyé wdrozenie

dziatan lub srodkédw majacych na celu zapobiezenie popetnieniu podobnego Naruszenia w
przysztoéci. Srodki te moga obejmowaé przeprowadzenie szkolen, aktualizacje lub
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weryfikacje obowigzujgcych w Spétce procedur wewnetrznych lub inne odpowiednie
dziatania.

4.5.13. W przypadku, gdy po przeprowadzonym postepowaniu, Compliance Officer zamknat

sprawe a ustalenia Komisji wskazujg na dokonanie Naruszenia, Compliance Officer lub
Komisja powiadamiajg Osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczy, wskazang w Zgtoszeniu o fakcie
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego i jego wynikach.

4.5.14. Termin na przekazanie Zgtaszajagcemu informacji zwrotnej to maksymalnie 3 miesigce od

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajgcy
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

4.5.15. Postanowienia pkt. 4.5.12. - 4.5.15. stosuje sie odpowiednio do Cztonka Rady Nadzorczej

lub Cztonka Zarzadu w przypadku, gdy zgtoszenie Naruszenia zostato przekazane
wyznaczonemu Cztonkowi Rady Nadzorczej lub wyznaczonemu Cztonkowi Zarzadu.

4.6. Publikacja informacji na temat zgtaszania naruszen

4.6.1. Spotka udostepnia do wiadomosci Pracownikdw, w sposdb przyjety w Spotce, informacje

dotyczace odbierania Zgtoszen, obejmujace w szczegdlnosci:

4.6.1.1. Mozliwe sposoby odbierania Zgtoszen.

4.6.1.2. Adres do korespondencji listownej i adresu poczty elektronicznej.

4.6.1.3. Elementy Zgtoszenia Naruszenia wskazane w niniejszym Regulaminie.

4.6.1.4. Dziatania, jakie mogg by¢ podejmowane przez Spétke po przyjeciu Zgtoszenia.
4.6.1.5. Informacje na temat ochrony Sygnalistéw zgfaszajgcych Naruszenia, w tym o
zachowaniu w poufnosci tozsamosci Sygnalistdow w ramach tego Regulaminu oraz o
ochronie przed odwetem.

4.6.2. W przypadku zmian niniejszego Regulaminu wptywajacych na tres¢ informacji, o ktérych

mowa w pkt. 4.6.1. (powyzej), Spétka niezwtocznie aktualizuje informacje oraz ponownie
przekazuje je do wiadomosci Pracownikéw w sposdb wskazany w pkt 4.6.1.

4.7. Zgtoszenia zewnetrzne

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

4.7.1. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

4.7.2. Zgtoszenie zewnetrzne oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

4.7.3. Rzecznik Praw Obywatelskich:

4.7.3.1. ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;
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4.7.3.2.

4.7.3.3.

4.7.3.4.

4.7.3.5.

4.7.3.6.

przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je
organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny
organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatarh nastepczych;

zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkéw ochrony
prawnej zgtaszajacych oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, przed dziataniami
odwetowymi oraz praw osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, w szczegdlnosci przez
zamieszczanie tych informacji na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej;

udziela zgtaszajgcym oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy oraz osobom,
ktérych dotyczy zgtoszenie, porad w zakresie praw i Srodkéw ochrony prawnej;
udziela zgtaszajgcym oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, informacji o
organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podjac¢ dziatania stuzgce
ochronie zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz, w odpowiednich
przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez
poinformowanie wtasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia
zgtaszajgcego ochrona.

4.7.4. Organ publiczny:

4.7.4.1.
4.7.4.2.

4.7.4.3.

4.7.4.4.

4.7.4.5.
4.7.4.6.

przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy - ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych;
rozpatruje zgtoszenie zewnetrze — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
—w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu oraz informuje o tym zgtaszajacego;

podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotna.

4.8. Przechowywanie i archiwizacja

4.8.1. Compliance Officer prowadzi Rejestr Zgtoszen.

4.8.2. Rejestr zawiera:

4.8.2.1.

numer Zgtoszenia,
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4.8.2.2. przedmiot Zgtoszenia,

4.8.2.3. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

4.8.2.4. adres do kontaktu Sygnalisty,

4.8.2.5. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

4.8.2.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

4.8.2.7. date zakonczenia sprawy.

4.8.3. Wszystkie dokumenty otrzymane w ramach Zgtoszenia muszg by¢ klasyfikowane i
traktowane jako poufne, zgodnie z obowigzujagcg w Spdtce politykg bezpieczenstwa
informacji oraz najwyzszymi standardami bezpieczenstwa.

4.9. Dane osobowe

4.9.1 Spétka bedzie przetwarzaé dane osobowe wynikajgce z realizacji dziatan okreslonych w
Regulaminie w zgodzie z regulacjami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz przyjeta w Spotce dokumentacja w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

4.9.2 Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszedn wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania,
sg usuwane bez zbednej zwtoki.

4.9.3 Szczegétowe informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Spoétke
znajdujg sie na stronie internetowej w zaktadce https://www.erbud.pl/polityka-

prywatnosci.

4.10. Postanowienia koncowe

4.10.1. Najwyzszym szczeblem w organizacji, odpowiedzialnym za wdrazanie Regulaminu i jego
realizacje jest Compliance Officer.

4.10.2. Tresc¢ Regulaminu konsultowana jest z przedstawicielami Pracownikow.

4.10.3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci Pracownikéw za posrednictwem dedykowanych kanatéw komunikacji,
funkcjonujacych w Spétce.

4.10.4. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg ich przyjecia uchwaty Zarzadu, a
zatgczniki dotgczone do niniejszego Regulaminu stanowi jego integralng czesc.

4.10.5. Zarzad dokonuje przegladu Regulaminu pod katem jego adekwatnosci i skutecznosci nie
rzadziej niz raz na 3 lata.

4.10.6. Niestosowanie sie do niniejszego Regulaminu moze skutkowac¢ wyciggnieciem
konsekwencji stuzbowych.
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