Regulamin

zgloszen wewnetrznych oraz ochrony osob zglaszajacych (sygnalistoéw) wraz z

podejmowaniem dziatan nastgpczych w EL — PUK Sp. z 0.0. w Konstantynowie L.odzkim

I Cel i podstawa wydania regulaminu

1.

Regulamin wydano na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2024r. oraz ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14

czerwca 2024r. (Dz.U 2024 poz. 928)

Regulamin wydaje si¢ w celu wykonania obowigzujacych przepisow prawa, a w

szczegolnosci:

a) Okreslenia jakie nieprawidlowosci mozna zglaszad

b) Kto moze zglaszaé¢ nieprawidlowosci oraz jakie §rodki ochrony osdéb zglaszajacych
stosuje Spotka

c) W jaki sposob zglasza si¢ nieprawidtowosci

d) Kto i w jaki sposob wyjasnia zgloszone nieprawidlowosci i jakie dzialania w
zwigzku z tym podejmuje Spotka.

e) Okreslenia systemu dorocznego raportowania oraz zmian W niniejszym
Regulaminie.

II Definicje

1.

Spotka — EL - PUK Produkcja, Dystrybucja 1 Montaz Materiatéw
Elektroinstalacyjnych Sp. z 0.0. w Konstantynowie L.6dzkim, ul. Innowacyjna 4, 95 —
050 Konstantynéw L.odzki

Pracownik — osoba fizyczna wykonujaca prace na rzecz Spotki na dowolnej podstawie
(umowa o prace, umowa zlecenia, umowa o dzieto, umowa agencyjna), dla potrzeb
niniejszego regulaminu za pracownikdw uznaje si¢ takze, osoby wykonujace
dzialalno$¢ na wiasny rachunek, ktére wspotpracuja ze Spoika, a takze praktykantow,
stazystow, osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie a takze cztonkowie organdow Spotki.
Pelnomocnik Zarzadu ds. Zgloszen Nieprawidlowosci — wyznaczona przez Prezesa
Zarzadu Spotki osoba, o zagwarantowanej pozycji i niezaleznosci w strukturze Spoiki,
ktérej obowigzkiem jest wypelnienie obowigzkow Spoétki w zakresie okreslonym
niniejszym Regulaminem, a takze przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i
podjecie stosownych Dziatan Naprawczych.

4. Nieprawidlowosci — sg to wszelkie informacje o naruszeniu prawa — tj.

a. Uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub moze dojs¢, a w ktdrym uczestniczyt pracownik
(W rozumieniu Regulaminu)



I1.

b. Uzasadnienie podejrzenie proby ukrycia naruszenia, o ktorym mowa w pkt. 3a
c. Naruszenia prawa w obszarze mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego
d. Naruszenia procedur wewnetrznych (wewngtrze kodeksy i regulaminy oraz
przepisy porzadkowe)
e. Naruszenia wigzacych Spotke umow w tym kodekséw postepowania i
kodeksow etycznych
f. Naruszenia w obszarze dobrych obyczajéw handlowych
Zgloszenie — przekazanie informacji o wystapieniu (lub potencjalnym wystgpieniu)
Nieprawidlowosci przy wykorzystaniu wewnetrznych kanatow zglaszania.
Zgloszenie anonimowe — Zgloszenie nieposiadajace cech pozwalajacych na
identyfikacje Sygnalisty.
Sygnalista — pracownik, ktory Zgtosil Nieprawidlowos¢
Regulamin — oznacza niniejszy regulamin (tekst)
Rejestr — Rejestr Zgtoszen

. Dzialania nastepcze — dziatania podjete przez Spotke, w celu oceny prawidtowosci

Zgloszenia Nieprawidtowos$ci oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, w
szczegdlnosci wszczgcie postepowania wyjasniajacego, postgpowania kontrolnego lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen.

Dzialania odwetowe — zakazane przez prawo wszelkie dziatania wobec Sygnalisty
podejmowane w zwigzku z dokonanym Zgltoszeniem Nieprawidlowosci, ktérych celem
jest doprowadzenie do pogorszenia jego sytuacji. W szczegdlnosci sg to dyskryminacja,
niesprawiedliwe traktowanie — majace na celu ukaranie Sygnalisty, nieuzasadnione
rozwigzanie stosunku pracy (lub innej podstawy wykonywania pracy na rzecz Spoiki),
pomijanie przy awansach, nieuzasadnione gorsze traktowanie, nieuzasadniona
niekorzystna zmiana warunkow pracy i ptacy, wszelkie przejawy szkodzenia karierze
zawodowej lub reputacji lub nawet grozba podjecia takich dziatan.

I1I Sposob dokonywania Zgloszen Nieprawidlowosci

(A)Zgloszenia Anonimowe

1.

Spotka dopuszceza anonimowe Zgloszenia Nieprawidtowosci, ale zachg¢ca do podawania
danych osobowych, gdyz ich podanie pozwoli na przekazanie w prawidlowy sposéb
informacji zwrotnej oraz na wlasciwg ochrone Sygnalisty (w przypadku braku danych
nie wiadomo kogo chroni¢).
Zgloszenia anonimowe mozna wysytac¢

a. Listownie na adres Spotki — z dopiskiem ,,sygnalista”

b. E-mailem: z adreséw innych niz stuzbowe, w tym takich, ktére nie zawieraja

zadnych danych osobowych osoby zgtaszajacej na adres:

sygnalista@elpuk.com.pl



3. Jesli w toku prowadzonego postepowania wyjasniajagcego dane osobowe o0soby
zglaszajacej zostang ujawnione, to stosuje si¢ do niej wszelkie zapisy niniejszego
regulaminu dotyczace Sygnalisty.

(B) Zgloszenia nie anonimowe

1. Zgloszenia zawierajace dane osobowe pozwalajace na identyfikacje sygnalisty, moga
by¢ dokonywane:
a. Listownie na adres Spotki — z dopiskiem ,,sygnalista”
b. E-mailem z dowolnego adresu na adres: sygnalista@elpuk.com.pl

c. W bezposredniej rozmowie z Pelnomocnikiem Zarzadu ds. Zgloszen
Nieprawidlowosci

d. W rozmowie telefonicznej z Pelnomocnikiem Zarzadu ds. Zgloszen
Nieprawidlowosci

(C) Zgloszenia ustne — organizacja Spotkania

1. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania, zgtoszenie takie jest dokumentowane w postaci nagrania rozmowy lub
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg przygotowanego przez
Spotke.

2. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisaniem,

IV Obowiazki Sygnalisty

1. Sygnalista powinien:

a. Zachowa¢ w tajemnicy sam fakt dokonania zgloszenia oraz wszelka
komunikacje w zwigzk z dokonanym zgloszeniem i podjetymi dzialaniami
nastepczymi.

b. Wspdtdziataé z Zarzadem Spotki — w niezbednym zakresie — w celu weryfikacji
Zgloszenia.

V Ochrona Sygnalistow

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych.
a. Spotka zakazuje podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
reprezentowanego przez niego podmiotu oraz innych osob bezposrednio lub
posrednio zwigzanych z Sygnalista (rodzina, krewni, osoby bliskie).



b. Kazdy Pracownik, ktéry dowiedziat si¢ o podjeciu dziatan odwetowych winien
zglosi¢ ten fakt Spolce na zasadach Zgloszenia Nieprawidlowosci okreslonych
w Regulaminie.
2. Kazdemu Sygnali$cie zapewnia sig¢:
a. Ochrong tozsamosci i poufnos¢ zgloszenia,
b. Prawdo do otrzymania informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nast¢pczych
w zwigzku ze Zgloszeniem.
3. Poufnos¢ Sygnalisty
a. Dane osobowe sygnalisty pozostaja jawne wytacznie dla Pelnomocnika Zarzadu
ds. Zgltoszen Nieprawidlowosci lub innych oséb, ktérych udziat w postgpowaniu
wyjasniajacym jest niezbgdny. Ujawnienie tych danych innym osobom jest
mozliwe wylacznie na podstawie uprzedniej pisemnej zgody Sygnalisty.
b. Dane osobowe sygnalisty moga by¢ tez ujawnione organom panstwa, gdy
wymaga tego przepis prawa.
c. Naruszenie obowigzku ochrony danych Sygnalisty stanowi podstawe
odpowiedzialnosci prawnej 1 dyscyplinarnej osoby, ktéra si¢ tego naruszenia
dopuscita.

VI Postepowanie ze zgloszeniem nieprawidlowosci

1. Sygnaliscie, ktéry pozostawil dane na to pozwalajace, Spoétka potwierdza fakt
otrzymania Zgtoszenia Nieprawidlowosci w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia.

2. Spoltka podejmuje Dziatania Nastepcze z zachowaniem nalezytej Starannosci w celu
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu Nieprawidtowosci lub zawiadamia
0 naruszeniu prawa wiasciwe organy.

3. Sygnaliscie, ktory pozostawit dane na to pozwalajace, Spotka przekazuje informacje
zwrotng o podjetych Dzialaniach Nastepczych w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia faktu Zgloszenia Nieprawidlowosci, a jesli nie bylo tego potwierdzenia
to od dnia Zgloszenia Nieprawidtowosci.

4. Informacja zwrotna moze takze zawiera¢ informacj¢ o tym, ze Spdtka nie potwierdzila
Zgtoszonych Nieprawidtowosci.

VII Dzialania Nastepcze

1. W przypadku, gdy Zgltoszenie Nieprawidlowosci jest uzasadnione Spotka:
a. Wszczyna postepowanie dyscyplinarne lub inne wlasciwe wobec pracownika,
ktéry dopuscit si¢ nieprawidlowosci,
b. Modyfikuje obowigzujace procedury w celu zminimalizowania ryzyka
powstania nieprawidlowosci w przysztosci,
c. Przeprowadza dodatkowe dziatania szkoleniowe,



d. Zwicksza czestotliwos¢ audytu danego obszaru lub wprowadza obowiazek jego
audytowania,

e. Podejmuje stosowne srodki prawne, w tym srodki procesowe,

f. Zawiadamia odpowiedni organ o stwierdzonym przypadku naruszenia prawa.

VIII Dokumentacja i Rejestr

1. Spétka prowadzi Rejestr Zgloszen Nieprawidtowosci.

2. Rejestr prowadzony jest w sposob uniemozlwiajacy identyfikacje Sygnalisty, chyba, ze
ten wyrazit uprzednia pisemng zgode na podanie swoich danych osobom trzecim.

3. Spotka dokumentuje prowadzone postepowanie wyjasniajace jak i podjete Dziatania
Nastgpcze w formie raportu, przy czym raport ten nie powinien prowadzi¢ do
mozliwos$ci ujawnienia danych Sygnalisty (z zastrzezeniem ust. 2)

IX Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z polityka bezpieczenstwa danych osobowych
stosowang w Spdtce.

2. Dane Sygnalisty przetwarzane sa dodatkowo w taki sposob, aby nie ujawnié jego
tozsamosci, chyba, ze wyrazit na to zgodg.

3. Spotka przetwarza dane osobowe Sygnalisty i/lub innych oséb ktorych dotyczy
Zgloszenie Nieprawidlowosci w celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w
Zgloszeniu Nieprawidlowosci z uwagi na realizacj¢ prawnie okreslonego obowigzku
Spoiki (art. 6 lit. C RODO).

4. Spoltka przechowuje dane, o ktorych mowa w ust. 3 przez okres 3 lat liczac od konca
roku kalendarzowego w ktorym nastgpito Zgloszenie Nieprawidtowosci. Po tym okresie
dane te sa usuwane, chyba, ze dotycza popetnienia przestgpstwa na szkodg Spotki lub
jej Pracownikéw, wowcezas dane przechowywane sg do konca okresu przedawnienia
danego czynu zabronionego.

5. Spotka nie przekazuje danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 3 podmiotom trzecim,
z wyjatkiem uprawnionych organow panstwowych.

6. Spotka nie przetwarza danych osobowych, o ktéorych mowa w ust. 3 w sposob
automatyczny, dane te nie podlegaja profilowaniu, nie s3 przekazywane do panstw
trzecich ani organizacji migdzynarodowych.

7. Sygnalista ma prawo dostepu do swoich danych, a takze zadania ich sprostowania lub
usunigcia (o ile nie stoi to w sprzecznosci z celem ich przetwarzania).

8. Rejestr zawiera dane, o ktorych mowa w art. 29 ust. 4 Ustawy o ochronie sygnalistow
z zastrzezeniem ust. 2



X Inne informacje

1. Sygnalista jest uprawniony do dokonywania Zgloszenia Nieprawidtowosci nie tylko
wewnetrznie, ale takze zewngtrznie do uprawnionego organu panstwa w tym do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do stosownych organéw Unii Europejskiej, gdy
zachodzi taka koniecznos¢.

2. Sygnalista moze takze dokona¢ Zgloszenia Nieprawidtowosci, gdy:

a. W terminie 3 miesi¢gcy od dnia Zgloszenia (lub potwierdzenia Zgloszenia) nie
otrzyma informacji zwrotne;j.

b. Sygnalista ma podstawy sadzi¢, ze Zgloszenie Nieprawidlowosci moze
stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,

c. Sygnalista ma podstawy sadzi¢, iz Zgloszenie Nieprawidtowosci narazi Jego lub
osoby najblizsze na dziatania odwetowe.

d. W innych przypadkach, gdy Sygnalista ma podstawy do sadzenia, ze Zgloszenie
Nieprawidlowosci nie przyniesie oczekiwanego rezultatu.

3. Spotka zacheca jednak, aby SygnalisSci Zglaszali Nieprawidtowosci kanatami
wewnetrznymi, gdyz tylko w taki sposéb Spédtka moze zapewni¢ pelng ochrong
Sygnalisty oraz skorygowac nieprawidtowe dziatania swoich pracownikdw.

XI Pelnomocnik Zarzadu ds. Zgloszen Nieprawidlowosci

1. Pelnomocnik odpowiada bezposrednio przed Zarzadem Spoiki.

2. W przypadku gdy zgloszone nieprawidtowosci dotycza bezposrednio Zarzadu Spotki,
Pelnomocnik ma prawo zwrocenia si¢ do Rady Nadzorczej Spoétki z raportem o
wskazanych naruszeniach.

3. Petlnomocnik przygotowuje raz do roku raport z wykonania obowiazkéw okreslonych
niniejszym regulaminem, w terminie 30 dni od konca roku kalendarzowego, ktorego
raport dotyczy.

4. Raport zawiera w szczegolnosci, liczbe zgloszonych naruszen i ich rodzaj, podjete
dzialania naprawcze oraz sugestie co do zmian w funkcjonowaniu Spoétki aby unikngé
naruszen w przysztosci, raport winien takze zawiera¢ sugestie co do zmiany
obowigzujacego Regulaminu jesli pelnomocnik dostrzega taka potrzebg.

XII Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do znajomosci zapisOw niniejszego Regulaminu i
jego stosowania.



. Regulamin wchodzi w zycie w terminie 7 dni po uptywie podania go do wiadomosci w
sposob przyjety w Spotce.

. Regulamin podlega konsultacji z przedstawicielami pracownikéw, przy czym
konsultacje trwaja nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia
projektu regulaminu.

. Niniejszy regulamin zostal przedstawiony do konsultacji w dniu 12.09.2024r., a
zatwierdzony przez podmiot w dniu 20.09.2024r.

. Regulamin zostat podany do wiadomosci wszystkich pracownikéw w dniu 20.09.2024r.
I wchodzi w zycie z uptywem 7 dni od tej daty.

. Regulamin moze by¢ w kazdej chwili zmieniony z zachowaniem procedury konsultacji
1 poinformowania pracownikéw o jego tresci.

/Prezes Zarzadu/



