Regulamin zgtoszen wewnetrznych
okreslajacy procedury zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen naruszenia

prawa (sygnalistéow) w R&G PLUS Sp. z 0.0

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 24 wrze$nia 2024 r. na mocy uchwaty Zarzadu

Spotki po uprzedniej konsultacji z przedstawicielem zatogi.

Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz art.24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw ustanawia sie w Spoétce regulamin okreslajacy wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 1.

Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu,

2) Spétce — nalezy rozumie¢ R&G PLUS Sp. z 0.0,

4) kierujacym komorka organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki

)
)
3) cztonkach kierownictwa Spotki — cztonkéw zarzadu .
)
organizacyjnej lub kierujgcego pracg komorki organizacyjnej;

5) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
wymieniong schemacie organizacyjnym Spofki;

6) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez
pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen;

7) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie nieuzasadnione oceng pracy, ktére jest spowodowane



zgtoszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszaé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie;

8) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto Ilub prawdopodobnie dojdzie w spotce, w ktorym
zgtaszajacy pracuje lub pracowat lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub dotyczgca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw
takich dziatan;

10) komisji wewnetrznej - nalezy przez to rozumieé wyznaczong w spoétce komisje
wiasciwg merytorycznie do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajgcych zgtoszenie
lub innych dziatan, takich jak, w szczegolnosci przekazanie zawiadomienia do
witasciwych organow;

11) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

12) koordynatorze do spraw nieprawidtowosci, o ktérym mowa w regulaminie -
nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu personalnego,

13) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osobe, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana:;

14) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu wewnetrznym;

15) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajgcego;

16) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

17) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu

pracownikéw tymczasowych ,

18) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa.

§ 3

Osobg uprawniong do zgtaszania nieprawidtowosci, zwang dalej "sygnalistg" jest:



1) aktualny lub byty pracownik oraz osoba realizujgca zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych;

2) kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutaciji;
3) stazysta lub wolontariusz;

4) przedsiebiorca lub pracownik wykonawcoéw, podwykonawcow lub dostawcow.

§ 4.
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegolnosci:
1) naruszenia zasad etyki pracownikéw spofki;

2) naruszenia prawa stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobisteyj;

3) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska;

4) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy;

5) naruszenia obowigazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

6) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w
punktach 1-5.

§ 5.

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci przyjmuje koordynator do spraw nieprawidfowosci.

2. W przypadku, gdy nieprawidtowosé dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze
dotyczyé koordynatora do spraw nieprawidtowosci, zgtoszenia dokonuje sie do
Prezesa Zarzgdu

3. Osoba przyjmujgca zgtoszenie zabezpiecza je przed dostepem o0sob
nieuprawnionych.

4. Zgtoszenia do koordynatora do spraw nieprawidtowosci dokonuje sie:
1)poczty elektroniczng na adres: naruszenia@rg.com.pl

3) listownie, na adres spotki z dopiskiem: "Do rak wtasnych koordynatora ds.
nieprawidtowosci";

4) w postaci papierowej, umieszczajac zgtoszenie w wyznaczonej do tego celu
skrzynce korespondencyjnej;

5) w postaci papierowej, osobiscie koordynatorowi do spraw nieprawidtowosci;



6) ustnie: telefonicznie lub za posrednictwem innych systemoéw komunikagji gtosowe;j
oraz na wniosek sygnalisty, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

9. Koordynator do spraw nieprawidtowosci potwierdza przyjecie zgtoszenia w sposéb
adekwatny do jego ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia.

6. Zgtoszenia do Prezesa Zarzadu dokonuje sie:

1) listownie, na adres pocztowy sekretariatu Zarzadu , z dopiskiem: "Do rgk wtasnych
Prezesa Zarzadu";

2) w postaci papierowej, osobiscie Prezesowi, ktéry potwierdza otrzymanie
zgtoszenia na jego kopii;

3) ustnie: telefonicznie lub za posrednictwem innych systemoéw komunikaciji gtosowe;j
oraz  na wniosek zgtaszajgcego, za pomoca bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

7. Prezes Zarzadu potwierdza przyjecie zgtoszenia w sposob adekwatny do jego
ztozenia w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia.

8. Zgtoszenie zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe komoérki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie:
2) rodzaj nieprawidtowosci;
3) tres¢ zgtoszenia, w tym:
a) szczegotowy opis nieprawidtowosci,
b) sposob, w jaki zgtaszajacy uzyskat wiedze o nieprawidtowosci,

c) date wystgpienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktére do nigj
doprowadzito albo moze doprowadzig,

d) dane oséb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci,
e) dane swiadkow,
f) informacje o posiadanych Ilub znanych dokumentach, ktére moga

potwierdzi¢ wystepowanie nieprawidtowosci.

9. Zgtoszenie zawiera takze dane sygnalisty: imie i nazwisko, komorke organizacyjng
i dane do kontaktu. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

10. Sygnalista, podajgc swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie tych
danych przez Prezesa, jako administratora danych, w celu niezbednym do
prawidtowej weryfikacji zgtoszenia.

11. Zgtoszenie zawierajgce dane sygnalisty uprawnia go do uzyskania informagcji o
przyjetym sposobie postepowania ze zgtoszeniem oraz wynikach zakohczonego
postepowania, z uwzglednieniem przepisow dotyczgcych tajemnic ustawowo
chronionych.



12. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane ustnie lub telefonicznie musi by¢
udokumentowane w formie doktadnego protokotu z rozmowy lub spotkania.
Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez
jego podpisanie.

§ 6.

1. Koordynator do spraw nieprawidtowo$ci, po otrzymaniu zgtoszenia:
1) rejestruje zgtoszenie i powiadamia sygnaliste o jego rejestracii;

2) przeprowadza wstepng analize zasadnosci zgtoszenia na  podstawie
przedstawionych informacji i dokumentéw, w szczegolnosci, aby wykluczy¢
zgtoszenia majgce na celu wytgcznie zdyskredytowanie osob, ktorych zgtoszenie
dotyczy, osiggniecie wiasnej korzysci albo uniknigcie kary oraz analize mozliwych
trybow dalszego dziatania, do ktérych naleza:

a) skierowanie sprawy do komisji wewnetrznej wiasciwej w sprawie podjecia
czynnosci wyjasniajgcych w celu dokonania ustalen lub okreslenia srodkow
zaradczych wobec zgtoszonej nieprawidtowosci,

b) skierowanie sprawy do wiasciwego zewnetrznego organu, albo

c) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegélnosci z powodu braku
wystarczajgcego uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci;

3) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia,
przekazuje Prezesowi Zarzadu notatke o zgtoszeniu zawierajgca propozycje
sposobu rozpatrzenia zgtoszenia do akceptacji;

4) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia, niezwtocznie informuje
sygnaliste o przyjetym sposobie rozpatrzenia zgtoszenia.

2. W ramach dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, koordynator do spraw
nieprawidtowoséci moze wystgpi¢ do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub
konsultowaé sie z innymi pracownikami, posiadajgcymi odpowiednie kompetencje,
zapewniajgc poufnoé¢é powzietych informacji. Sygnalista jest obowigzany do
rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji i dowodéw, w oparciu o ktore
zgtosit nieprawidtowosé. W przypadku odmowy ztozenia dodatkowych wyjasnien,
koordynator do spraw nieprawidtowosci moze rekomendowac niepodejmowanie
dziatan, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. c.

3. Komisja wewnetrzna przeprowadza czynnosci wyjasniajgce, z zachowaniem
poufnoséci powzietych informacji, i przekazuje koordynatorowi informacje o:

1) przewidywanym terminie, w ktérym bedg prowadzone czynno$ci wyjasniajace;

2) rezultatach czynnos$ci wyjasniajgcych oraz dziataniach nastepczych - niezwtocznie
po ich zakonczeniu.



4. Sygnalista moze zada¢ od koordynatora do spraw nieprawidtowosci
przedstawienia informacji o stanie prowadzonych czynnosci. Zgdanie powinno zostaé
utrwalone na pismie. Informacja o stanie prowadzonych czynnoéci jest
przekazywana sygnaliscie nie pozniej niz 14 dni od wniesienia zadania.

5. W przypadku, gdy przekazanie informacji mogtoby utrudni¢ przeprowadzenie
czynnosci lub spowodowac ujawnienie informaciji objetych tajemnicg, koordynator do
spraw nieprawidtowos$ci moze odmaéwié ich udzielenia, informujgc o tym sygnaliste.

6. Koordynator do spraw nieprawidtowosci przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng
O sposobie rozpatrzenia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
wptywu zgtoszenia do koordynatora do spraw nieprawidtowosci.

§ 7.

1. Komisja wewnetrzna, w skfadzie co najmniej 3 os6b powotywana jest w formie
pisemnej przez Prezesa kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgtoszenia
wewnetrznego po powiadomieniu Prezesa o zgtoszeniu.

2. W sktad komisji wewnetrznej wchodzié mog3a pracownicy ktoérzy w sprawie nie sg
sygnalistami oraz :

- osobg bedgcg bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie;

- osobg bliskg w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);
- osobg wykonujgcg czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim byé osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca
sprawy tego typu);

-osobg ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzgdu komisje wewnetrzng
powotuje Wiceprezes Zarzadu.

§ 8.

1. Dane osobowe sygnalisty, Swiadka, osoby dostarczajagcej dowodow lub informagji
oraz osoby, ktoérej zarzuca sie dopuszczenie sie nieprawidtowosci, sg zachowywane
w poufnosci i nie sg udostepnianie innym pracownikom ani osobom trzecim, za
wyjgtkiem oséb, ktérym dane nalezy udostepni¢ w celu prowadzenia czynnosci
wyjasniajgcych zwigzanych ze zgtoszeniem Ilub innych czynnosci wymaganych
odrebnymi przepisami.

2. Dokonanie zgtoszenia, dostarczenie dowodéw lub informacji nie moze stanowicé
przyczyny zastosowania lub grozenia podjeciem wobec sygnalistéw jakichkolwiek



dziatan odwetowych. Katalog dziatarn odwetowych przedstawia zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

3. Kazdy przypadek dziatan odwetowych zgtasza sie przetozonemu albo
koordynatorowi do spraw nieprawidtowosci.

4. Osoba, ktora stosuje w zwigzku z prowadzonym postepowaniem dziatania
odwetowe wobec dziatajgcych w dobrej wierze: sygnalisty, $wiadka lub innej osoby -
dostarczajgcych dowodéw lub informacji, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej,
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci przewidzianej przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

5. Zgtoszenie nieprawidtowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspoétzycia spotecznego lub w zlej wierze, moze skutkowac
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, cywilng lub karng.

§ 9.

1. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie
Komisji majg prawo do:

o dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

e uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdinych komorek
organizacyjnych;

e uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i
zleceniobiorcéw jednostki;

o dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonoéw jednostki [z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatno$ci, tajemnicy
korespondencji i RODO];

o dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODOJ;

o dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

e korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

e konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych
ze zgtaszajgcym.



§ 10.

1. Koordynator do spraw nieprawidtowosci sporzadza roczng zbiorczg informacje,
zwang dalej "Informacja", zawierajgcg wyniki analizy zgtoszen i rezultaty podjetych
W zwigzku z nimi czynnosci wyjasniajgcych w spoftce.

2. Informacja jest przekazywana Prezesowi w terminie do dnia 31 stycznia roku
nastepujgcego po roku, ktdrego informacja dotyczy.

3. Informacja zawiera dane dotyczace w szczegolnosci:

1) liczby zgtoszen;

2) rodzajoéw nieprawidtowosci:

3) wynikéw czynnoéci wyjasniajgcych:;

4) rodzajéw i liczby innych dziatan nastepczych podjetych na podstawie zgtoszen:
) podjetych dziatan naprawczych oraz prewencyjnych.

4. Wszystkie komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy z koordynatorem
do spraw nieprawidlowoséci w zakresie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem
zgtoszen.

§ 11.

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem
(UE) 2016/679 (RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania
informacji przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie
zgodnie z rozporzgdzeniem (UE) 2018/1725.

2.  Dane osobowe, ktére w sposoéb oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki.

§ 12
1. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich

( Infolinia RPO 800 676 676 ) oraz organom publicznym |, w szczegdlnosci

prokuraturze i policji.
M?Zarza_du
R
mgr inz. Robert Pezda



