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Sonepar Polska Sp. z o.0.

Regulamin w sprawie utworzenia wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
obowigzujacy w Sonepar Polska Sp. z o.0.

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla procedure na potrzeby dokonywania zgtoszeh wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w Sonepar Polska Sp. z 0.0. (,Spétka”).

2. Wewnetrzna procedura zgtoszen stuzy przekazywaniu informacji o naruszeniu prawa, w tym informacji o
uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

4. Zgtoszenia dotyczgce naruszenia prawa lub naruszen Kodeksu Postepowania Sonepar, Kodeksu
Postepowania Dostawcédw oraz innych procedur mogg by¢ réwniez kierowane do Grupy Sonepar w ramach

Polityki Zgtaszania Nieprawidtowosci. Zgtoszenia do Grupy Sonepar moga by¢ dokonywane anonimowo.

§2

1. Celem procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkdw naruszeh prawa, zapobieganie nielegalnym
dziataniom oraz ochrona sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi.
2. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia prawa dotyczace:

1) korupcj;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw 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 oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Za zapewnienie wdrozenia procedury odpowiada Zarzad Spéfki.
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4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:



Sonepar Polska Sp. z o.0.

1) Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna — przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie rejestru zgtoszen;

2) Bezstronna Jednostka Organizacyjna — weryfikacja zgtoszen, podejmowanie dziatan nastepczych i
udzielanie informacji zwrotnych.

. W skiad Wewnetrznej Jednostki Organizacyjnej wchodzg: Dyrektor d/s Kadr i Administracji, HR Business

Partner lub Radca Prawny. Sposéb dziatania Wewnetrznej Jednostki Organizacyjnej ustalajg jej cztonkowie.

Bezstronng Jednostka Organizacyjng jest zesp6t sktadajgcy sie co najmniej z dwdch oséb sposrod: Dyrektor

d/s Kadr i Administracji, HR Business Partner lub Radca Prawny. W razie potrzeby do sktadu Bezstronnej

Jednostki Organizacyjnej moga by¢ powotane inne osoby. Sktad Bezstronnej Jednostki Organizacyjnej

wyznacza Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna.

. Cztonkiem Bezstronnej Jednostki Organizacyjnej do rozpatrywania danego zgtoszenia nie moze by¢ osoba, co

do ktorej istnieje podejrzenie, ze moze byé zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot

zgtoszenia.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych

osobowych oraz wykonywania innych czynnosci wskazanych w regulaminie mogg by¢ dopuszczone

wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki oraz oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

§3

Nieprawidtowos$ci moga by¢ zgtaszane przez:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorce;

5) akcjonariusza lub wspdlnika;

6) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawne;j;

7) prokurenta;

8) stazyste;

9) wolontariusza;

10) praktykanta;

11) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym

na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

. Zgtoszenie nalezy przekazaé poprzez poczte elektroniczng na adres: sygnalista@sonepar.pl

Dostep do zgtoszen posiadajg cztonkowie Wewnetrznej Jednostki Organizacyjne;j.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztionka Wewnetrznej Jednostki Organizacyjnej, zgtoszenie mozna

przesta¢ bezposrednio do innego cztonka Wewnetrznej Jednostki Organizacyjnej, ktérego zgtoszenie nie

dotyczy (Dyrektor d/s Kadr i Administracji, HR Business Partner lub Radca Prawny).

. Zgtoszenie moze byc¢:

1) jawne, tj. gdy osoba dokonujgca zgtoszenia wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych
podczas dokonywania zgtoszenia;

2) poufne, tj. gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie wyrazi zgody na ujawnienie swoich danych osobowych
podczas dokonywania zgtoszenia, wtedy dane podlegajg utajnieniu.

. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.
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§4

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia;
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
3) opis nieprawidtowosci wraz ze wskazaniem osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia lub dziatu Spétki, ktérego
dotyczy oraz $wiadkdéw, pokrzywdzonych i oséb majacych istotne informacje o nieprawidtowosci;
4) wszelkie dokumenty mogace stanowi¢ dowaod,
5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

6) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci.

§5

1. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastgpi w ciggu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze osoba
dokonujgca zgtoszenie nie podata adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie, badz podany adres jest
nieprawidtowy.

2. Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze odstgpi¢ od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy zgtoszenie jest
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od osoby dokonujgcej zgtoszenia
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

3. Kanat wewnetrzny udostepniony przez Spétke zapewnia bezpieczeristwo, ochrone poufnosci osoby
dokonujacej zgtoszenie i 0s6b trzecich wymienionych w zgtoszeniu.

4. Spotka podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki z zachowaniem nalezytej starannosci, tj. nie pdzniej
niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

5. W ramach weryfikacji zgtoszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna podejmie dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w szczegélno$ci moze wystapi¢ o dodatkowe informacje do
zgtaszajacego, zapoznawac sie ze stanem faktycznym, przeprowadzaé konsultacje.

6. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenie moze zostaé:

1) uznane za zasadne - przygotowany zostanie raport o stwierdzonym naruszeniu prawa wraz z propozycjami
dziatan naprawczych, ktére moga obejmowaé dziatania dyscyplinujgce wobec os6b winnych naruszen,
dziatania zapobiegajace naruszeniom w przyszto$ci oraz wzmacniajgce system kontroli;

2) oddalone - zgtoszenie jest bezzasadne badz nie podlega procedurze opisanej w niniejszym regulaminie lub
naruszenie opisane w zgtoszeniu jest nieprawdziwe.

7. Raport o naruszeniu prawa zostanie przekazany Zarzgdowi.

Informacja zwrotna na temat podjetych lub planowanych dziatari zostanie przekazana w terminie do 3

miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

§6

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytagcznie w dobrej wierze. Jesli zgtaszajacy nie miat uzasadnionych podstaw
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa, nie posiada statusu sygnalisty i nie jest
chroniony przed dziataniami odwetowymi zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Zakazuje sie dokonywania jakichkolwiek dziatann odwetowych, ktére stanowityby represje wobec sygnalisty w

zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem naruszenia prawa.
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Naruszenie postanowien ust. 1 lub 2 powyzej, polegajagce w szczegélnosci na dokonywaniu fatszywych
zgtoszen naruszenia prawa lub na stosowaniu odwetu w reakcji na zgtoszenia prawdziwe moze skutkowaé

odpowiedzialnoscig dyscyplinarng lub karna.

§7

. Spotka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze.

Wprowadzenie danych do rejestru zgtoszen odbywa sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres do
kontaktu osoby dokonujacej zgtoszenia, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos$ci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w

ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu

publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie (zgtoszenie zewnetrzne).
Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem osoby dokonujgcej zgtoszenia ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie

sygnalistow.

. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane jest na podstawie rozdziatu 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§9

Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z Regulaminem.
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§10

Tres$¢ Regulaminu zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikéw w Spotce.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia w sposéb przyjety w Spétce.

Zmiany Regulaminu moga nastapi¢ wytacznie w formie pisemne;j.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistéw, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania

karnego i Kodeksu karnego.
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