INSTRUKCJA ZGLASZANIA SKARG, ZAZALEN,

NIEPRAWIDLOWOSCI, NARUSZEN PRAWA k

P.B.M. NOWBUD Sp.z 0.0. NOWwWasun

KRAKOW

CELINSTRUKCJI

Celem instrukcji jest opisanie zasad sktadania skarg i zazalen oraz zgtaszania podejrzen
nieprawidtowosci i naruszen prawa w zwigzku z dziatalnoscia prowadzona przez
Przedsiebiorstwo Budowlano Montazowe NOWBUD Sp. z o.0. (dalej Spétka) zaréwno przez

Pracownikow Spoétki, jak i jej interesariuszy / jednostki zewnetrzne.

ZAKRES STOSOWANIA | ODPOWIEDZIALNOSC

ZAKRES STOSOWANIA

Instrukcja obowigzuje wszystkich Pracownikéw Spofki, jej zapisy maja rowniez zastosowanie do

0s6b i jednostek wspotpracujacych ze Spotka.

ODPOWIEDZIALNOSC
Za opracowanie, wdrozenie i aktualizacje niniejszej instrukcji odpowiada Dyrektorowi ds.

Realizacji.

DOKUMENTY ZWIAZANE

ZAtACZNIKI

- Zakacznik 1 - Formularz zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci, naruszen
prawa

SPOSOB POSTEPOWANIA

ZGLASZANIE PRZEZ PRACOWNIKOW SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA

Wszyscy Pracownicy Spotki moga zgtasza¢ skargi, zazalenia oraz wszelkie uchybienia prawne
oraz zauwazone dziatania niezgodne z zaktadowymi regulaminami, procedurami, instrukcjami,
Kodeksem etycznym Spétki, Kodeksem Pracy czy innym obowigzujacym ustawodawstwem.
W pierwszej kolejnosci nieprawidtowosci powinny zosta¢ zgtoszone do bezposredniego

Przetozonego Pracownika. Jezeli Pracownik nie moze lub nie chce rozmawia¢ o tym z



Przetozonym, nalezy wéwczas zgtosic¢ fakt naruszenia zasad Dyrektorowi ds. Realizacji Spofki.
Istnieje mozliwos¢ anonimowego ztozenia skargi/ zazalenia/ zgtoszenia nieprawidtowosci lub

naruszen prawa poprzez:

— wrzucenie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) lub wiadomosci w dowolnej
formie do Skrzynki znajdujacej sie na drzwiach wejsciowych do biura Spotki
mieszczacym sie przy ul. Grzegdérzeckiej 69 w Krakowie.

— wystanie wiadomosci za posrednictwem formularza znajdujacego sie na stronie
internetowej Spotki:
https://nowbud.krakow.pl/kontakt/formularz-kontaktowy/

— wystanie wypetnionego formularza (Zatacznik nr 1) lub wiadomosci w dowolnej
formie pocztag tradycyjng na adres: Przedsiebiorstwo Budowlano Montazowe
NOWBUD Sp. z o.0., ul. Grzegdrzecka 69, 31-559 Krakéw z dopiskiem ,Skargi,

zazalenia, nieprawidtowosci, naruszenia prawa”.

ZGLASZANIE SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA
PRZEZ OSOBY / JEDNOSKI ZEWNETRZNE
Sformalizowany mechanizm zgtaszania skarg, zazalen, nieprawidtowosci oraz naruszen
przepisbw prawa zostat opracowany nie tylko na potrzeby Pracownikow, ale tez
kontrahentéw, spotecznosci lokalnych i pozostatych Interesariuszy Spotki.
Kontrahenci/ / jednostki lokalne / pozostali Interesariusze moga wnosi¢ skargi i zazalenia, a
takze zgfaszac¢ nieprawidtowosci oraz naruszenia przepiséw prawa (w zwigzku z dziatalnosciag
Spotki) poprzez:

— wystanie oficjalnego pisma na adres: Przedsiebiorstwo Budowlano Montazowe

NOWBUD Sp. z 0.0., ul. Grzegorzecka 69, 31-559 Krakéw,

— poczte elektroniczng na adres email: biuro@nowbud.krakow.pl,

— wystanie wiadomosci za posrednictwem formularza znajdujgcego sie na stronie
internetowej Spotki:

https://nowbud.krakow.pl/kontakt/formularz-kontaktowy/

Skargi, zazalenia i zgtoszenia naruszen i/lub nieprawidtowosci moga by¢ zgtaszane zaréwno
poprzez wypetnienie formularza stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji jak

réwniez w innych formach.

Spotka zastrzega jednoczesnie, ze zgtoszenia niepetne, niemozliwe do doprecyzowania (przede


mailto:biuro@nowbud.krakow.pl,

wszystkim w przypadku zgtoszen anonimowych) nie bedga rozpatrywane.

BADANIE ZGLOSZONYCH SKARG, ZAZALEN, NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ NARUSZEN PRAWA -
CZYNNOSCI

Niezwtocznie po  wptynieciu  zgtoszenia  skargi, zazalenia lub  zawiadomienia
o nieprawidtowosciach lub naruszeniu przepiséw prawa Dyrektor ds. Realizacji stwierdza czy
zgtoszenie jest zasadne oraz podejmuje decyzje o podjeciu dalszych czynnosci. W zaleznosci
od charakteru zgtaszanej skargi Dyrektor ds. Realizacji powota odpowiedni zespét do jej oceny,
przy zachowaniu petnej poufnosci wobec osoby zgtaszajacej w/w kwestie. Zgtoszenie zostanie
zbadane i jesli okaze sie uzasadnione, zostang podjete odpowiednie $rodki zaradcze i dziatania
naprawcze. W przypadku stwierdzenia prawdopodobienstwa naruszenia przepiséw prawa
Dyrektor ds. Realizacji zawiadamia o tym Prezesa Zarzadu Spétki. Odpowiedz na zgtoszenie w

sytuacji, gdy osoba lub podmiot jg zgtaszajacy sg znane, zostanie udzielona w ciaggu 30 dni.

Jezeli zgtoszenie ze wzgledu na swoja ztozonos¢ wymaga dtuzszego czasu na odpowiedz,
powdd zaistnienia zwtoki i data spodziewanej odpowiedzi oraz podjete kroki w celu
wyjasnienia zgtoszenia, zostang przekazane w ciggu 30 dni roboczych.

Wszelkie zgtoszenia sg rejestrowane przez Spétke wraz z dokumentacja fotograficzng (w razie
potrzeby). Dyrektor ds. Realizacji sporzadza notatke z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego.

Caly przebieg procesu jest nadzorowany przez Prezesa Zarzadu.

GWARANCJA POUFNOSCI | OCHRONA OSOB ZGLASZAJACH

Informacje przekazane w ramach ztozonej skargi, zazalenia Ilub zawiadomienia
o nieprawidtowosciach lub naruszeniach prawa sg poufne i podlegajag ochronie przed
udostepnieniem osobom nieuprawnionym. Fakt ich przekazania w zadnym wypadku nie
wptynie negatywnie na sytuacje osoby je przekazujacej. Spétka zapewnia pracownikom, ktérzy
zgtaszaja nieprawidtowosci, ochrone co najmniej przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdlnosci
dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ przyczyny wypowiedzenia umowy o prace,

przeniesienia na inne stanowisko pracy czy zmiany zakresu obowigzkow.

Przekazane informacje zostang ujawnione wylacznie niezbednym organom prawnym, jezeli



bedzie to konieczne, z jednoczesng prosba o utajnienie danych osobowych zgfaszajacego

skarge, zazalenia, zawiadamiajgcego o nieprawidtowosciach i/lub naruszeniach prawa.

MONITOROWANIE SKUTECZNOSCI INSTRUKCJI

Zarzad Spoétki raz do roku zleca przeprowadzenie badania skutecznosci i adekwatnosci

postanowien niniejszej instrukcji oraz w razie potrzeb zgtasza koniecznosc jej aktualizaciji.

Tomasz Sleboda

Prezes Zarzadu P.B.M. NOWBUD Sp. z 0.0.



Zatacznik nr 1 - Formularz Zgtaszania Skarg, zazalen, nieprawidtowosci, naruszen prawa

Numer referen Cyj ny (wypemia Pracownik przyjmujacy zgloszenie):

Moze Pan/ Pani pozosta¢ anonimowy, lub wnioskowac o nie |mi$ | Nazwisko:
ujawnianie swojej tozsamosci
osobom trzecim.

[d Chce pozosta¢ anonimowy/a

[ Prosze o nie ujawnianie mojej tozsamosci
bez mojej zgody

Dane kontaktowe [ Tradycyjna poczta: (prosze podac peten

Prosze zaznaczy¢ w jaki sposéb mamy sie z Panem ad res)

/ Pania kontaktowac (telefon, e-mail, tradycyjna
poczta)

[ Telefonicznie:

I E-mail:

Termin zdarzenia:

[d Jednorazowe zdarzenie (data: )

(4 Zdarzyto sie wiecej niz raz (ile razy? )

[d Zdarzenie trwa (obecnie doswiadczam tego problemu)

Opis zdarzenia, ktére sktonito Pana / Panig do zgtoszenia skargi / zazalenia/ nieprawidtowosci lub
naruszenia przepisow prawa :

(Co sie wydarzyto? Kiedy to sie wydarzyto? Kto to zrobit? Jaki jest efekt tego zdarzenia | jaki to tworzy problem?)




Co powinno Pana / Pani zdaniem sie zdarzy¢, aby rozwigza¢ ten problem / poprawic te sytuacje?

Data i podpis:

Prosze odesta¢ te skarge do: Dyrektora ds. Realizacji
Adres: Przedsiebiorstwo Budowlano Montazowe NOWBUD Sp. z 0.0.,
ul. Grzegorzecka 69, 31-559 Krakéw

E-mail: biuro@nowbud.krakow.pl
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