General / Ogdlne

PROCEDURA ZGLOSZ[EN WEWNETRZNYCH oraz
OCHRONY SYGNALISTOW w Skanska S.A.

(na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928))

I. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Artykut 1. — Cel procedury

1.

3.

Celem niniejszej Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych oraz Ochrony Sygnalistéw
(zwanej dalej ,Procedurg”), jest okreslenie sposobu przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych w Skanska S.A. (zwanej dalej
"Skanska"), a takze okreslenie zasad ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
w ramach Procedury (zwanych dalej ,Sygnalistami”).

Zgtoszeniem wewnetrznym jest informacja o naruszeniu prawa w zakresie
wymienionym w art. 3 Procedury, ktére ma lub miato miejsce w Skanska.

Dziatania nastepcze obejmuja:
a. Ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

b. Dziatania podejmowane w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

c. Wnhniesienie oskarzenia lub dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych,

d. Zamkniecie postepowania.

Artykut 2. — Zakres procedury

Niniejsza Procedura okresla:

1)

Osoby upowaznione przez Skanska do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, w tym do wystepowania o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

Forme Zgtoszenia wewnetrznego, ktéra umozliwia zbadanie jego prawdziwosci, oraz
kanaty komunikacji dedykowane w Skanska do dokonywania Zgtosze wewnetrznych;

Kto moze by¢ Sygnalistg, proces obstugi Zgtoszen wewnetrznych oraz zasady
prowadzenia Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych (zwanego dalej ,Rejestrem”);

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniu prawa zgtaszanymi anonimowo;

Zasady prowadzenia przez Skanska dziatan nastepczych, zaréwno w zakresie
postepowan wyjasniajacych, jak i wdrazania dziatan naprawczych, celem
przeciwdziatania naruszeniom prawa lub ich eliminacj;

Zasady ochrony Sygnalistow przed negatywnymi konsekwencjami zgtoszenia
naruszenia prawa;

Uprawnienie i obowigzki oséb upowaznionych przez Skanska do prowadzenia
postepowania oraz obowigzki osob objetych postepowaniem.
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Artykut 3. — Naruszenia prawa objete Procedurag

Procedura obejmuje wytgcznie zgtoszenia o dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych z
prawem, lub majgcych na celu obejscie prawa (zwane dalej ,Naruszeniem prawa”),
dotyczacych:

1) korupciji,

N

zamowien publicznych,

w

ustug, produktéw i rynkow finansowych,

N

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

D O

bezpieczenstwa transportu,

~

ochrony srodowiska,

(0]

)
)
)
) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
)
)
)

ochrony radiologicznej i bezpieczenhstwa jgdrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—
16.

Artykut 4. — Wylaczenia
1. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informaciji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;
3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

2. Procedury nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa, okreslonych w art. 5 ust. 2., Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).
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Il. PRZYJMOWANIE i OBSLUGA ZGLOSZEN

Artykut 5. — Osoby Upowaznione

1.

Wylgcznie osoby pisemnie upowaznione przez Zarzad Skanska sg dopuszczone do
wykonywania zadan przewidzianych przez Procedure, w szczegdlnosci do
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia, prowadzenia postepowan wyjasniajgcych, wstepnej oceny ich wynikéw,
podejmowania innych dziatah nastepczych oraz prowadzenia Rejestru (dalej zwane
,0Osobami Upowaznionymi”). Wytgcznie Osoby Upowaznione sg dopuszczone do
przetwarzania danych osobowych w wykonaniu zadan przewidzianych przez
Procedure.

Osobami Upowaznionymi do czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 1, sa:

a. Czionkowie Zespotu Etyki i Compliance,
b. Cztonkowie Komitetu Etyki SCE,
c. Dyrektor Zespotu Prawa,

o ile pozostajg w stosunku pracy ze Skanska.

Przyjmowanie i weryfikacja Zgtoszern Wewnetrznych, potwierdzenie ich przyjecia, a
takze prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, wstepna ocena ich wynikow oraz
prowadzenie Rejestru nalezy do Czionkdéw Zespotu Etyki i Compliance. W razie
koniecznosci, Whistleblowing Officer moze powierzy¢ wykonanie tych czynnosci innej
Osobie Upowaznionej.

Osoby Upowaznione, w wykonywaniu zadan przewidzianych przez Procedure, sg
zobowigzane do:

a. zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
toku wykonywania zadan, takze po ustaniu stosunku pracy ;

b. stosowania sie do instrukcji Skanska, celem zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w postepowaniu opisanym w Procedurze.

Osoba Upowazniona, co do ktérej mozna byloby podnies¢ zarzut, ze jest
zainteresowana wynikiem postepowania, jest wylgczona z wykonywania zadan
przewidzianych przez Procedure.

Artykut 6. — Przyjmowanie Zgtoszen Wewnetrznych

1.

3.

Zgtoszenie wewnetrzne, aby mozna bylo zbadaé jego prawdziwosé, powinno
przynajmniej wskazywacé konkretne naruszenie prawa, imie i nazwisko Sygnalisty oraz
podpis. Takie Zgtoszenie wewnetrzne jest kompletne.

Formularz Zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury i zostaje
udostepniony na stronach Skanska.pl oraz w intranecie OneSkanska.

Skanska przyjmuje Zgtoszenia wewnetrzne wytacznie poprzez nastepujgce kanaty
komunikaciji:
a. w formie pisemnej, przestane na adres siedziby Skanska z dopiskiem ,Ustawa
o ochronie sygnalistéw - POUFNE”
b. za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@skanska.pl
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c. telefonicznie, dzwonigc na dedykowany numer udostepniony na stronach
Skanska.pl oraz w intranecie OneSkanska

4. Na wniosek Sygnalisty, Osoba Upowazniona odbiera zgtoszenie osobiscie w trakcie
bezposredniego spotkania, ktore powinno odby¢ sie w ciggu 14 dni od dnia, w ktérym
Sygnalista wystgpit z takim wnioskiem. Jezeli termin nie moze zosta¢ dotrzymany z
przyczyn lezgcych po stronie Sygnalisty, Osoba Upowazniona odnotowuje ten fakt w
Rejestrze.

5. Osoba Upowazniona sporzgdza nagranie zgtoszenia ustnego wytgcznie za zgoda
Sygnalisty. Do nagrania lub jego transkrypcji nalezy zatgczy¢ oswiadczenie Sygnalisty
informujgce o wyrazonej zgodzie oraz zawierajgce tres¢ ewentualnych uwag do
nagrania lub transkrypcji. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia transkrypciji przez jej podpisanie.

6. Zgtoszenie ustne, z ktdérego nie zostato sporzgdzone nagranie, jest dokumentowane w
formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez
Osobe Upowazniong. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

7. Na stronach Skanska.pl oraz w intranecie OneSkanska, Skanska publikuje informacje
o wewnetrznych kanatach komunikacji oraz zrozumiate i fatwo dostepne informacje na
temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innych organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

8. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane w trybie niniejszej Procedury. Sygnalista
moze przesta¢ swoje anonimowe zgtoszenie do Komitetu Etyki SCE.

Artykut 7. — Status Sygnalisty

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegolnosci:

a. pracownik lub pracownik tymczasowy,

b. osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorca,
prokurent,
akcjonariusz,

- o a0

osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

stazysta,
h. wolontariusz,
i. praktykant,

j.  funkcjonariusze i zotnierze w zakresie okre$lonym Ustawg z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).
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Artykut 8. — Obstuga zgtoszen

1.

Osoba Upowazniona niezwiocznie potwierdza Sygnaliscie na piSmie otrzymanie
zgtoszenia, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu. Zgtoszenie zostaje wpisane do Rejestru.

Jesli Osoba Upowazniona w trakcie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego
ustali, ze nie jest ono kompletne, Osoba Upowazniona prosi Sygnaliste o jego
uzupetnienie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Jesli Zgtoszenie wewnetrzne nie zostanie uzupetnione w ciggu 3 miesiecy od daty
dostarczenia do Sygnalisty prosby o jego uzupetnienie, Osoba Upowazniona informuje
o tym Whistleblowing Officera, w celu uzyskania zgody na zakonczenie postepowania.
Po uzyskaniu zgody, Osoba Upowazniona zamyka postepowanie, odnotowujgc to w
Rejestrze. Osoba Upowazniona powiadamia Sygnaliste o zamknieciu postepowania z
powodu braku mozliwosci zbadania jego prawdziwosci. Jesli Zgtoszenie wewnetrzne
zostanie uzupetnione, Osoba Upowazniona potwierdza to Sygnaliscie.

. Jesli Osoba Upowazniona w trakcie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego

ustali, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa objetego Procedurg, informuje o tym
Whistleblowing Officera, w celu uzyskania zgody na zakohczenie postepowania. Po
uzyskaniu zgody, Osoba Upowazniona zamyka postepowanie, odnotowujgc to w
Rejestrze. W takiej sytuacji Osoba Upowazniona powiadamia osobe zgtaszajagcag (dalej
LZgtaszajacy”), ze zgtoszenie nie jest Zgtoszeniem w rozumieniu Ustawy o ochronie
sygnalistow. Zgtaszajgcy moze przestaé swoje zgtoszenie do Komitetu Etyki SCE.

W terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia Zgtoszenia wewnetrznego, Osoba
Upowazniona powiadamia Sygnaliste na pidmie o planowanych lub podjetych przez
Skanska dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan. Jesli sprawa nie zostanie
zamknieta w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia Zgtoszenia wewnetrznego,
Osoba Upowazniona powiadamia Sygnaliste o wyniku postepowania i rozstrzygnieciu
sprawy, po jej rozstrzygnieciu.

Artykut 9. — Rejestrowanie i przechowywanie Zgtoszen

1.

Skanska prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych. W Rejestrze odnotowywane sg
wszystkie dokonane zgtoszenia. Za prowadzenie i aktualizacje Rejestru odpowiedzialne
sg Osoby Upowaznione, ktérym ta czynnos¢ zostata powierzona zgodnie z Procedurg
lub przez Whistleblowing Officera.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i obejmuje nastepujacy zakres
informaciji:

a) numer zgtoszenia,

b) opis naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty/Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty/Zgtaszajgcego,

e) date dokonania zgtoszenia,

f)  informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) daty oraz tytuty ztozonych przez Sygnaliste oswiadczen,
h) date zakonczenia sprawy.
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Wraz z Rejestrem, dla kazdego ze Zgtoszen przechowywane sg takze co najmniej
nastepujgce dokumenty:

a) tres¢ zgtoszenia — dokument Zrodiowy,
b) oswiadczenia Sygnalisty,
c) protokoty z postepowania wyjasniajgcego,

d) raport koncowy bagdz informacja o zakonczeniu postepowania z powodu
zgtoszenia, ktére nie byto kompletne albo nie dotyczyto naruszen prawa objetych
Procedura.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zamieszczone w Rejestrze sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dostep do Rejestru oraz do zgtoszen i dokumentow przechowywanych zgodnie z ust. 3.,
maja:

a) Osoby Upowaznione,

b) Administratorzy systemu upowaznieni przez Skanska S.A..

Osoba Upowazniona jest zobowigzana do niezwtocznego zabezpieczenia danych i
dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem, tak by byly one przechowywane z
zapewnieniem statusu "$cisle poufne”, w tym korespondencji e-mail.

ll. PROWADZENIE DZIALAN NASTEPCZYCH

Artykut 10. — Postepowania wyjasniajgce

1

Postepowanie wyjasniajace jest inicjowane przez Whistleblowing Officera na podstawie
kompletnego Zgtoszenia, dotyczgcego naruszen prawa objetego Procedurs.

Postepowania wyjasniajgce prowadzone sg w zespotach minimum dwuosobowych (dalej
.Zespot Wyjasniajgcy”). O ile dobro postepowania nie wymaga innego skiadu,
postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespdl Etyki i Compliance. W
przeciwnym razie Whistleblowing Officer powotuje do Zespotu Wyjasniajgcego inne
Osoby Upowaznione. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, Zespot
Wyjasniajgcy ustanowiony dla danej sprawy, ulega rozwigzaniu.

. Zespot Wyjasniajgcy bada okolicznoéci przedstawione w Zgtoszeniu oraz niezwtocznie

ustala fakty istotne dla sprawy, przy zachowaniu bezstronnosci, nalezytej starannosci i
poufnosci w stosunku do wszystkich oséb opisanych w Zgtoszeniu i zaangazowanych w
jego wyjasnienie.

. Czlonkowie Zespotu Wyjasniajgcego dziatajg niezaleznie i podlegajg jedynie kontroli ze

strony Whistleblowing Officera w zakresie ich czynno$ci w postepowaniu wyjasniajgcym.

. Zespot Wyjasniajgcy ma prawo korzysta¢ ze wsparcia innych jednostek Skanska lub

konsultantow zewnetrznych, jesli postepowanie wyjasniajgce wymaga specjalistycznej
wiedzy.

Postepowanie wyjasniajgce obejmuje w szczegdlnosci:

a. Zebranie, analize i ocene materiatu dowodowego pod katem wystgpienia
naruszenia,

b.  Sporzadzenie raportu podsumowujgcego postepowanie w zakresie ustalen
faktycznych i ich oceny wraz z wnioskami z postepowania i proponowanymi
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rekomendacjami co do dziatan naprawczych, takich jak zmiany organizacyjne,
formalne czy proceduralne.

Artykut 11. — Dziatania naprawcze

1.

Komisja ds. Naruszen ocenia zgloszenie naruszenia prawa na podstawie raportu
podsumowujgcego postepowanie, sporzgdzonego przez Zespdt Wyjasniajacy. Oceny
naruszenia prawa dokonuje Komisja ds. Naruszeh, na podstawie raportu
podsumowujgcego przygotowanego przez Zespdét Wyjasniajacy.

Komisja ds. Naruszen jest powotywana przez Whistleblowing Officera, z grona Oséb
Upowaznionych (zwana dalej ,Komisjg”).

Komisja dziata w skladzie minimum trzyosobowym, pod przewodnictwem
Whistleblowing Officera, badz osoby przez niego wyznaczonej spos$rod Osob
Upowaznionych.

Jezeli Komisja potwierdzi w catosci wyniki raportu podsumowujgcego, przewodniczgcy
Komisji  informuje Zarzagd Skanska o wynikach postepowania wyjasniajgcego.
Informacja o wynikach postepowania przekazana Zarzadowi Skanska konczy
postepowanie.

Jezeli Komisja nie potwierdzi wynikéw raportu podsumowujgcego, wskazuje ona, ktore
okolicznosci wymagajg dalszego wyjasnienia lub potwierdzenia lub jakie inne materiaty
nalezy zebraé, zeby moéc zakohczyC postepowanie. Komisja moze zakohczyC
postepowanie, jesli na podstawie reportu podsumowujgcego uzna, ze naruszenie
prawa nie miato miejsca. Przewodniczagcy Komisji zawiadamia Zarzad Skanska o
dalszym prowadzeniu sprawy przez Komisje oraz o wynikach postepowania.
Informacja o wynikach postepowania przekazana Zarzgdowi Skanska konczy
postepowanie.

Za wdrozenie dziatah naprawczych odpowiada Zarzad Skanska albo Rada Nadzorcza
Skanska, jezeli zgtoszenie dotyczy Zarzgdu Skanska.

Jezeli Zarzad Skanska nie zaakceptuje dziatan naprawczych, zaproponowanych przez
Komisje, na podstawie wynikow postepowania wyjasniajgcego, Zarzad podejmie inne
odpowiednie srodki. Osoba Upowazniona powiadamia o nich Sygnaliste.

Po zakonczeniu sprawy, przewodniczgcy Komisji przygotowuje raport korncowy, na
ktéry sktada sie raport podsumowujgcy postepowanie wyjasniajgce oraz zapis decyzji
lub dziatan podjetych przez Komisje lub przez Zarzad.

Po zakonczeniu postepowania, niezaleznie od jego wyniku, Osoba Upowazniona
archiwizuje zebrane materialy w sposéb zapewniajgcy poufno$¢ i ochrone danych
osobowych.

Artykut 12. — Uprawnienia Cztonkéw Zespotu Wyjasniajacego

1. Cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego sg uprawnieni, aby:

a. zadaé ujawnienia informacji oraz przedstawienia lub ujawnienia dokumentéw,
nagran audiowizualnych i cyfrowych oraz innych przedmiotow, ktére mogg miec
znaczenie dla rozpatrzenia zgtoszenia,
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b. sporzadzaé elektroniczne obrazy, wyciagi, odpisy lub kopie przedstawionych
lub udostepnionych dokumentow,

c. sporzadzac kopie wytworzonych lub udostepnionych zapiséw audiowizualnych
i cyfrowych,

d. dokonaé¢ nagrania audio lub wizualnego wypowiedzi ustnej, za zgodg osoby
nagrywanej,

e. wstepu do wszelkich pomieszczen w Skanska, ktére mogg mie¢ znaczenie dla
rozpatrzenia zgtoszenia,

f. dostepu do wszelkich systemow informatycznych w Skanska, ktérych dane
mogg mie¢ znaczenie dla analizy zgtoszenia.

2. W ftrakcie prowadzenia postepowania, Cztonek Zespolu Wyjasniajgcego jest
uprawniony do zazgdania ustnych wyjasnieh od osoby objetej lub od osoby
zaangazowanej w postepowanie wyjasniajgce. Czionek Zespotu Wyjasniajgcego
sporzadza protokdt z przebiegu i tresci wyjasnien lub dokonuje nagrania dzwiekowego
lub wizualnego, wytgcznie za zgodg osoby nagrywanej, wyrazonej na pismie. Protokot
musi zosta¢ podpisany przez Cztonka Zespotu Wyjasniajgcego i osobe, ktéra udzielita
wyjasnien.

3. W wypadku odmowy ziozenia wyjasnien lub odmowy podpisania Protokotu przez
osobe, ktéra udzielita wyjasnien, Czionek Zespotu Wyjasniajgcego pozostawia
informacje o tym fakcie poprzez ztozenie adnotacji w protokole oraz zamieszczenie
takiej informacji w raporcie z postepowania.

4. Czlonek Zespotu Wyjasniajgcego jest ponadto uprawniony do zwrécenia sie do
jednostek Skanska o przedstawienie w rozsgdnym terminie pisemnej ekspertyzy
dotyczgcej kwestii zwigzanych ze zgtoszeniem.

Artykut 13. — Obowiagzki Cztonka Zespotu Wyjasniajacego
Czlonek Zespotu Wyjasniajgcego:
1) wykonuje swoje czynnosci osobiscie.

2) wykonuje swoje zadania bezstronnie, rzetelnie i z zapewnieniem poziomu
profesjonalizmu, wymaganego w sprawie oraz z nalezytg starannoscia.

3) zachowuje poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty i osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg, a takze chroni wszelkie informacije, ktore
mogtyby prowadzi¢ do identyfikacji tych oséb.

4) zachowuje poufnos¢ informacji, ktérych ujawnienie mogtoby udaremnié lub zagrozi¢
celowi zgtoszenia, w szczegodlnosci wiasciwemu zbadaniu informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz zapobiezeniu lub naprawieniu stanu niezgodnego z prawem.

Artykut. 14. — Sprawozdanie

1. W terminie do 1 marca nastepnego roku kalendarzowego Whistleblowing Officer sktada
Zarzgdowi Skanska pisemne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w zakresie realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury za poprzedni rok kalendarzowy.
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2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ co najmniej:

i catkowitg liczbe zgtoszen,
i. liczbe trwajgcych postepowan wyjasniajgcych,
ii.  liczbe zakonczonych postepowan wyjasniajgcych,

iv. liczbe naruszen prawa stwierdzonych w nastepstwie postepowan
wyjasniajgcych,

V. obszary, ktérych dotyczyty zgtoszenia oraz gdzie wystagpity naruszenia,

vi. z zachowaniem poufnosci, rodzaj stwierdzonych nieprawidliowosci oraz

wdrozone dziatania nastepcze, w szczegolnosci zaproponowane i podijete
srodki zapobiegawcze lub naprawcze oraz dyscyplinarne.

IV. PRAWA | OBOWIAZKI SYGNALISTY ORAZ OCHRONA PRZED DZIALANIAMI
ODWETOWYMI

Artykut. 15. — Prawa i obowiagzki Sygnalisty oraz ochrona przez dziataniami odwetowymi

1.

2.

Zgtoszenie naruszenia powinno by¢ dokonane przez Sygnaliste w dobrej wierze.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszio, podlega sankcji karnej przewidzianej przez Ustawe o ochronie Sygnalistow
w art. 57.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Zgtaszajgcego, ma prawo do
odszkodowania lub zadoséuczynienia, jak przewidziano w Ustawie o ochronie
Sygnalistow w art. 15.

Jezeli Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawg o ochronie sygnalistow, jego dokonanie
nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb
lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa.

Wobec Sygnalisty zakazane sg dziatania odwetowe lub proby badz grozby
zastosowania takich dziatan.

Dziatanie odwetowe oznacza dziatanie lub zaniechanie albo prébe badz grozbe
zastosowania takiego dziatania, zrealizowane w zwigzku z pracg lub inng podobng
dziatalno$cig Sygnalisty okreslong zgodnie z art. 4 Ustawy o ochronie sygnalistow,
ktore jest spowodowane dokonaniem zgtoszenia i ktére moze wyrzadzi¢ szkode
Sygnaliscie lub osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osobie powigzanej z
Sygnalista, o ktérych mowa w art. 2 pkt 8) i 9) Ustawy o ochronie sygnalistow.

Dziatanie odwetowe polega w szczegodlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

Strona 9 z 11



General / Ogdlne

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) 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 okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminaciji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
17)

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania,

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzagdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,

22) wypowiedzeniu umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

23) natozenie na Sygnaliste obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia, w szczegolnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.
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V. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Artykut 16. - Przetwarzanie danych osobowych

1.

Przetwarzanie danych osobowych, w ramach niniejszej Procedury, jest realizowane
zgodnie z Rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO) oraz Dyrektywg (UE) 2016/680.

Skanska jest Administratorem danych osobowych zbieranych i procesowanych w zwigzku
z Procedura.

Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku ze Zgtoszeniem na podstawie art. 6 ust. 1 lit.c)
0go6lnego rozporzadzenia o ochronie danych [1] (RODO), przewidujgcego przetwarzanie
danych osobowych niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze Danych.

Szczegdblne kategorie danych osobowych, zgodnie z art. 9 ust.1 lit. a) RODO, mogg by¢
przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem na podstawie art. 9 ust.2 lit. g) RODO, ktoéry
przewiduje przetwarzanie danych osobowych ze wzgledu na wazny interes publiczny
zgodnie z prawem Unii Europejskiej.

Obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 i 14 RODO musi by¢ spetniony przy
zachowaniu poufnosci zgodnie z niniejszg Procedura.

Zgodnie z art. 23 RODO skorzystanie z prawa dostepu do danych osobowych na mocy
art. 15 RODO moze by¢ dozwolone osobie, ktorej dane dotyczg, wytgcznie pod warunkiem
zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalisty i innych oséb wymienionych w zgtoszeniu.

Dane osobowe, nie majgce w sposdb oczywisty znaczenia w kontekscie rozpatrywanego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej
zwhoki.

Klauzula informacyjna dotyczgca postepowania jest dostepna na stronach Skanska.pl
oraz w intranecie.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia

Zatgcznik Nr 2 — Formularz potwierdzenia/ wezwania do uzupetnienia/ zamkniecia
postepowania

1 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Strona 11 z 11



