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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca w Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie

przyjeta Uchwatg Zarzadu z dnia 20 grudnia 2024 r.

data wejscia w zycie: 28 grudnia 2024 r.

Wydanie 2 z dnia 3.11.2025 r. (zmiana: 1 — zmiana formy prawnej z Totalbud S.A. na Totalbud P.S.A)

§1
[CEL PROCEDURY]

Procedura okres$la zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym =zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego
naruszenia prawa).

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejScie prawa.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)  zdrowia publicznego;

12)  ochrony konsumentow;

13)  ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ takze naruszenia obowiazujacych w

Totalbud P.S.A. regulacji wewngtrznych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji i realizacji zasady rownego traktowania oraz standardéw etycznych.

4.

Procedura okresla zasady 1itryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych
w Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie regulacji wewngtrznych i/lub standardow
etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego 1 pozostaja z nimi zgodne.



5. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego

zarzadzania w Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie i stuzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowo$ci 1podejmowania dzialan wcelu ich eliminowania
1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong¢ przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Iub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Procedura  ustalona  zostala po  konsultacji z  przedstawicielami  0s6b
zatrudnionych/wspolpracujacych, wylonionymi podczas spotkania w sprawie wyboru
przedstawicieli pracownikow i innych oséb §wiadczacych prace/wspodtprace na rzecz
Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie do konsultacji projektu procedury zgloszen
wewnetrznych na podstawie: (I) Protokotu ze spotkania w sprawie wyboru przedstawicieli
pracownikow 1 innych osob $§wiadczacych prace/wspdiprace na rzecz Spotki Totalbud
P.S.A. z siedzibg w Warszawie do konsultacji projektu procedury zgtoszen wewnetrznych
w zakresie ochrony sygnalistow w Spotce z dnia 1 pazdziernika 2024 r. oraz (II) Protokotu
z konsultacji projektu procedury zgtoszen wewnetrznych w zakresie ochrony sygnalistow
w Spotce Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie z przedstawicielami pracownikéw i
innych os6b $wiadczacych prace/wspotprace na rzecz Totalbud P.S.A. z siedzibg w
Warszawie z dnia 19 grudnia 2024 r.
Kazda z 0s6b wykonujacych prace w Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie zobowigzana
jest do zapoznania si¢ z treScig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace
w Totalbud P.S.A. z siedzibg w Warszawie zobowigzana jest zapoznaé si¢ z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

§2
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Podmiocie prawnym — rozumnie si¢ przez to Totalbud P.S.A. z siedziba w Warszawie;
Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjna lub osob¢ w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub
podmiot zewngtrzny upowaznione do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych. WJO jest
Kierownik Dziatu Kadr;

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac wto weryfikacje
zgloszenia, komunikacje z Sygnalista. Bezstronng Jednostka Organizacyjng jest Kierownik
Dziatu Kadr;

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy



10.

zatrudnienia czy wspotpracy w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie, osoby $§wiadczacej prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysty, wolontariusza;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgtoszeniu jako
osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Wewnetrzng Jednostka Organizacyjna odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest

Kierownik Dziatu Kadr.

Bezstronng Jednostka Organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych

1 komunikacji z Sygnalistg jest Kierownik Dzial Kadr.

WIJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia od Totalbud P.S.A. 1s3

zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore

uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan

nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonywaty te czynnosci.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, Zze moze by¢

w jakikolwiek sposob zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot

zgloszenia nie moze analizowac¢ takiego zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanalow:

a) e - mailowo na adres: zgloszenia@totalbud.pl lub osobiscie lub telefonicznie do
Osoby przyjmujacej zgloszenia, tel.: 22 469 11 61, a w przypadku, gdy osoba, ktorej

dotyczy Zgloszenie jest Czionek Zarzadu lub WIJO wylacznie na adres e-mail:

rada.nadzorcza@totalbud.pl,

c) pisemnie (listownie) — w zamknigtej kopercie, na adres: Totalbud P.S.A. ul.

Karczunkowska 46, 02-871 Warszawa z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia

prawa — do rak wlasnych WJO”, a w przypadku, gdy Osobg ktorej dotyczy zgloszenie

jest Czlonek Zarzadu lub WJO ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rak wlasnych



10.

Czlonka Rady Nadzorczej” lub dostarczonej do skrzynki umieszczonej na I pietrze przy
pokoju Dziatu kadr , ktora znajduje si¢ poza zasiggiem monitoringu wizyjnego.

Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza
jego doktadny przebieg (Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia
1 jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje: dat¢ oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych
swiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoddéw 1 informacji, jakimi
dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne Ww procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Totalbud P.S.A. bedzie rozpoznawat takze zgloszenia anonimowe.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2

W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegélnych, w tym takze
w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek
prawny 1jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

§4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Dostep do Kanalow Zglaszania posiadaja Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz
Bezstronna Jednostka Organizacyjna.

Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji
Zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbgdnych do
weryfikacji Zgloszenia. Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze odstgpi¢ od
rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego



samego lub innego sygnalistg, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen Ww porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Bezstronna Jednostka
Organizacyjna informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Jezeli Zgloszenie pozwalana na podj¢cie dziatan nastepczych — wtym weryfikacje
zgloszenia, nastepuje to niezwloczne po wptynieciu Zgloszenia.

Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile begdzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci 1 niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze wezwaé kazda
osob¢ wykonujaca prace na rzecz Totalbud P.S.A. celem zlozenia wyjasnien. Osoby
wezwane s3 obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okolicznos$ci
naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania
nastepcze bez zbe¢dnej zwloki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
oraz powodow takich dziatan przekazywana jest SygnaliScie nie poézniej niz w terminie 3
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotnag.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna
podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego,
Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze wyda¢ zalecenia/rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie 1 zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

10. W przypadku, gdy:

10.

1.

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Totalbud P.S.A - Bezstronna Jednostka Organizacyjna zawiadamia
organy $cigania lub wszczyna inne postgpowanie okreslone przepisami prawa,

C) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne - Bezstronna Jednostka
Organizacyjna oddala zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedura.
Bezstronna Jednostka Organizacyjna podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem
nalezytej starannos$ci oraz przy zachowaniu peinej poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Cztonek Bezstronnej Jednostki Organizacyjnej] moze zosta¢ wylaczony na swoj
wniosek przez Zarzad z podejmowania dzialan nastepczych, gdy rozpatrywane
zgloszenie dotyczy okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci w zakresie jego
bezstronnosci.

§5



[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia (zarowno wewngtrznego jak i zewngetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow. Wobec sygnalisty nie moga by¢
podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan
Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury 1moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z Totalbud P.S.A. z
siedzibg w Warszawie.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracys;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace¢ na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas okreslony,

e) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace

na czas okre$lony — w przypadku gdy sygnalista miatl uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

f) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

g) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

h) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

1) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
1) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

m) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

n) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

P) mobbing,

r) dyskryminacja,

S) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

t) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne,

w) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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



1.

y) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy,
ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnos$ci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towaréw lub $wiadczenia ushug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg¢ pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osob¢ prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegolnosci
stanowigca wtasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Jednostke
Organizacyjng lub Bezstronng Jednostke Organizacyjng, ktora zobowigzana jest podjaé
dzialania majace na celu ochron¢ Sygnalisty.
Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym  z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa  w konteksScie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos$¢ Sygnalisty.
Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie s3 zbierane, a w przypadku zebrania s3 usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada bezposrednio wyznaczony i upowazniony
pracownik tj. Kierownik Dzialu Kadr.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbgdne do
identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia,
informacje o podjetych dzialaniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.
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Rejestr Zgloszen zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista nie podat
swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza si¢ takie zgloszenie
jako anonim.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego =z pominigciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej SygnaliScie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegdlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodoéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy Podmiotem a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zarzad Totalbud
P.S.A.

Ocena adekwatnos¢ 1 skutecznosci Procedury dokonywana jest corocznie przez Zarzad.
Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz co rok.

Kierownik danego dzialu jest odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych
sobie 0s6b wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.

Dzial Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace prac¢ na rzecz Totalbud P.S.A. o
przyjeciu oraz tresci Procedury, jak rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, Dziat Kadr
przekazuje informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczg¢ciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujacych pracg w Totalbud P.S.A. poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen znajdujacej si¢ w pomieszczeniu Dziatu Kadr tj. dnia 28 grudnia 2024 r.



8. Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej Totalbud P.S.A. w zakladce —
Zglaszanie nieprawidlowosci.

Zatacznik nr 1 Procedura ochrony danych sygnalisty,

Zatacznik nr 2 Rejestr Zgloszen.



