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II.

Postanowienia ogo6lne

Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych (dalej Procedura) w Mak Dom Holding
S.A. (dalej Spodtka) sporzadzona zostata w oparciu o postanowienia nastepujacych
aktow prawnych:

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

b) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii,

c) Rozporzadzanie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku =z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Tekst majacy znaczenie dla EOG),

d) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.
1000).

Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych okresla wewnetrzna procedure

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje si¢ z niniejsza procedura

i zobowiazuje sie do jej stosowania. Ponadto procedura zostaje udostepniona poprzez

umieszczenie na stronie internetowej Spotki https://www.makdom.pl/ pod linkiem

https://www.makdom.pl/ochrona sygnalistow

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Spotka przekazuje
informacje o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy.

Definicje

Przyjete definicje w Procedurze zgloszenn wewnetrznych:

Spoélka — nalezy przez to rozumiec¢ Spoétke dziatajaca pod nazwg Mak Dom Holding S.A.
z siedziba w Warszawie, ul. Wal Miedzeszynski 606, 03-994 Warszawa, KRS 710783,

Zglaszajacy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra zglasza informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z praca w Spolce, w tym
pracownika, osobe swiadczaca prace na rzecz Spdtki na innej podstawie niz stosunek

pracy, przedsigbiorce, prokurenta i cztonka zarzadu spoiki, stazyste lub praktykanta,


https://www.makdom.pl/
https://www.makdom.pl/ochrona_sygnalistow

3)

Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w
tym pracownik (osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, obecny pracownik, byly
pracownik), pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba swiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant, funkcjonariusz, zotnierz, pod warunkiem, Ze miata uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa,

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupgji,

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenistwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela, wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanych w punktach a) - q),

r) w ramach niniejszej Procedury nie mozna zglasza¢ naruszen z zakresu prawa pracy,

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do

ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spodtce, w ktorej zglaszajacy uczestniczyt



w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym zglaszajacy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby

ukrycia takiego naruszenia prawa,

Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez powotany w

Spotce Zespot w celu:

a) oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym,

b) przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
poprzez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
$rodkoéw finansowych,

c) zamkniecia wewnetrznej procedury dokonanego zgloszenia naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych,

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang zglaszajacemu lub
sygnaliScie informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych i powodoéw takich dziatan,

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty albo wyrzadza lub moze wyrzadzic¢
mu nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko

sygnaliscie,

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu lub sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie

zwiazanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

10) Osoba powiazana ze zglaszajacym lub sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe

fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dzialarnt odwetowych, w tym wspdtpracownika lub

czlonka rodziny zglaszajacego,

11) Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe

prawna lub inny podmiot wskazany w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktodra
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba powiazana z osobg, ktora dopuscita sie

naruszenia prawa,

12) Kontekst zwiazany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
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funkcji w Spétce lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatart odwetowych,

13) Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Spodice informacji o

naruszeniu prawa,

14) Zespot - bezstronny zespdt osoéb wybranych przez Spodtke, upowazniony do
podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej,

15) Dzialanie w dobrej wierze — dziatanie w przekonaniu, Ze zgloszona informacja jest
prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidlowoscia, majac na

celu interes Spotki lub Pracownikdw.

2. Naruszeniem prawa w rozumieniu niniejszej Procedury nie jest:

1) naruszenie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz innych informagji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

2) naruszenie tajemnicy zawodowej zawodow medycznych oraz prawniczych,

3) naruszenie tajemnicy narady sedziowskiej,

4) w postepowaniu karnym — naruszenie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci,

5) naruszenie prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa, umoéw offsetowych zawieranych w zwiazku z realizacja zamdéwien o
podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa i innych $rodkow
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa

panistwa.

Zapewnienie bezstronnosci oraz poufnosci dokonywania zgloszen
1. Spotka zapewnia bezstronng i obiektywna procedure obstugi zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.
2. Spotka gwarantuje, ze Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z

przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie wszelkich informacji w tym danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji i danych osobowych objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone
poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktoérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢
takich osob.



IV.

V.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszert wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spotki. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie w postaci elektronicznej za
posrednictwem poczty elektronicznej na dedykowany adres poczty elektronicznej

osgmdh@makdom.pl.

Zgloszenie wewnetrzne powinno co najmniej zawierac:
1) opis zdarzenia lub stanu stanowigcego lub mogacego stanowic naruszenie prawa,
2) jezeli jest to mozliwe, date i miejsce tego zdarzenia lub okres wystepowania tego
stanu,
3) dane osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,
4) dane zglaszajacego, tj. imie i nazwisko oraz przynajmniej jedng z nastepujacych
danych kontaktowych:
a) numer telefonu,
b) adres poczty elektronicznej e-mail.
Wraz ze zgloszeniem wewnetrznym mozna zlozy¢ dokumenty potwierdzajace lub
uprawdopodobniajgce naruszenie prawa w postaci cyfrowe;j.
Zgloszenia wewnetrznego nie mozna dokonac¢ anonimowo. Zgloszenia dokonane
anonimowo nie beda przez Spotke rozpatrywane.
Zglaszajacy moze wycofac zgloszenie wewnetrzne w kazdej chwili, informujac o tym

Spotke za posrednictwem poczty elektronicznej na adres osgmdh@makdom.pl.

Wycofanie zgloszenie bedzie oznaczalo zaprzestanie jego rozpatrywania oraz
zaprzestanie podejmowania dziataii zgodnie z niniejsza Procedura oraz wymogami

Ustawy o ochronie sygnalistow.

Obstuga zgloszen wewnetrznych

Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w imieniu Spotki upowaznione sg osoby

wskazane przez Spotke.

Do podejmowania dziatar nastepczych, w tym do:

a) weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci ustalenia, czy dotyczy ono
informacji o naruszeniu prawa,

b) prowadzenia dalszej komunikacji ze zglaszajacym,

c) wystepowania o dodatkowe informacje do zgtaszajacego,
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d) przekazywania zgtaszajacemu informacji zwrotnej,
upowazniony jest Zespot powolany przez Spotke do dokonywania wyzej
wymienionych czynnosci.

3. Osobom wyznaczonym przez Spdtke do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz
osobom wskazanym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania czynnosci w
ramach dziatanii nastepczych, Spotka nadaje pisemne upowaznienie do wykonywania
czynnosci z zakresu obslugi zgloszen wewnetrznych i zwigzanego z nimi
przetwarzania danych osobowych.

4. Osoby, o ktérych mowa w punkcie powyzej, zobowigzane sa do zachowania
tajemnicy oraz poufnosci co do wszystkich okolicznosci, o ktérych dowiedziaty sig,
wykonujac czynnosci z zakresu obstugi zgtoszen wewnetrznych i zwigzanego z nimi
przetwarzania danych osobowych.

5. Procedura obstugi zgloszen wewnetrznych i zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej
zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osob.

6. Dziatania nastepcze powinny zosta¢ podjete i prowadzone z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz bezstronnosci.
VI. Potwierdzenie otrzymania zgloszenia
1. Spotka potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba Ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekazac potwierdzenie.

2. O wplywie zgloszenia wewnetrznego zawiadamia si¢ kazda osoba wymieniona w
zgloszeniu.
3. Powotany i upowazniony przez Spotke Zespot przekazuje zglaszajacemu informacje

zwrotng w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba
ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

VII. Weryfikacja i rozpatrzenie zgloszenia

1. Powotany i upowazniony przez Spdtke Zespot odstepuje od rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego, jezeli wskutek jego weryfikacji zostanie ustalone, ze nie dotyczy ono
informacji o naruszeniu prawa.

2. Powotany i upowazniony przez Spotke Zespoél moze pozostawi¢ zgloszenie
wewnetrzne bez rozpoznania w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
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1.

samego lub innego zglaszajacego nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

Powotany i upowazniony przez Spotke Zespot informuje zglaszajacego lub sygnaliste
o odstapieniu od rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego lub o pozostawieniu go bez
rozpoznania, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — odstepuje od
jego rozpatrzenia lub pozostawia je bez rozpoznania bez informowania o tym

zglaszajacego lub sygnalisty.

Podejmowanie dzialan nastepczych

W celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym i

sprawdzenia informacji o naruszeniu prawa powotany i upowazniony przez Spotke

Zespot moze, w zaleznosci od okolicznosci:

a) wystucha¢ w formie ustnej lub odebra¢ wyjasnienia pisemne od:

- zglaszajacego,

- sygnalisty,

— osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,

— osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

— osoby powiazanej ze zglaszajacym,

— pracownika spotki, ktdry znajduje sie lub moze znajdowac si¢ w posiadaniu
wiedzy o naruszeniu prawa wskazanym w zgloszeniu wewnetrznym,

— 0s0b trzecich

b) wystepowaé do Spdtki o udostepnienie dokumentéw lub o wykonanie innych
czynnosci, ktore okaza niezbedne do przeprowadzenia dziatan nastepczych z
zachowaniem nalezytej starannosci.

Po przeprowadzeniu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu

wewnetrznym i po sprawdzeniu informacji o naruszeniu prawa powotany i

upowazniony przez Spdétke Zespdl sporzadza raport w tym zakresie, ktory

przekazuje Spolce wraz z wnioskami i/lub rekomendacjami podjecia ewentualnych

dalszych dziatari nastepczych. Istotne postanowienia raportu, o ktdrym mowa

powyzej, Zespot przekazuje sygnaliScie.

Powotany i upowazniony przez Spotke Zespdt zamyka obsluge zgloszenia

wewnetrznego, jezeli:

a) nie potwierdzi prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym,

b) stwierdzi oczywista bezzasadnos¢ zgloszenia wewnetrznego lub

c) stwierdzi niemozno$¢ weryfikacji okolicznosci wskazanych w zgloszeniu

wewnetrznym.

Rejestr zgloszen wewnetrznych



1. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadza w imieniu Spoétki upowaznione do tego

osoby.

2. Wpisu do Rejestru zgloszenn wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

3. W Rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie¢ nastepujace informacje:

a) numer sprawy,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane zgtaszajacego, sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu zgltaszajacego,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych,

g) date zakoniczenia sprawy.

X.  Ochrona zglaszajacych, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osdéb
powiazanych ze zglaszajacym

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej zgodnie z wymogami Ustawy o ochronie
sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

2. Wobec zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powiazanej ze zglaszajacym z powodu dokonania zgloszenia wewnetrznego nie
moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania
takich dziatan.

3. Nie mozna zrzec si¢ uprawnien w zakresie ochrony przed dziataniami odwetowymi
ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode

powstalg z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informagji.
XI.  Przetwarzanie danych osobowych

1. Spoétka jest Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
realizacja postanowien niniejszej Procedury oraz realizacji wymogoéw Ustawy o
ochronie sygnalistow.

2. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 oraz art. 14
RODO dostepne sa na stronie internetowej pod linkiem

https://www.makdom.pl/ochrona sygnalistow
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XIIL.

XIII.

Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z
obowiazujaca u tych podmiotéw procedura przyjmowania zgltoszen zewnetrznych.
Mozna dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Informacja o zasadach skiadania zgloszen zewnetrznych dostepne sg na stronach
internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich i organow publicznych w Biuletynie

Informacji Publicznej.
Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 24 wrzesnia 2024 r.

Zgodnie z art. 15 Ustawy o ochronie sygnalistéw, osoba, ktéra poniosta szkode z
powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego.

Zgodnie z art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistéw, kto dokonuje zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, Ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Zgodnie z art. 56 Ustawy o ochronie sygnalistow, kto wbrew przepisom ustawy ujawnia
tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej
z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do roku.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majq przepisy

powszechnie obowiazujacego prawa.
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