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Regulamin

dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

§1
Zasady ogdlne

1. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony zgodnie z postanowieniami Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. WE L 305
2 26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. WE L 347 2 20.10.2020).

2. Regulamin (zwany dalej; ,Regulaminem), dotyczgcy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, okresla wewnetrzng procedure (zwang dalej:
Procedurg) zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

3. Procedura dotyczgca przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujgca w spétce Hama Polska Sp. z o.o.
z siedzibg w Robakowie (dalej zwanej: Spétka) okresla zasady i tryb anonimowego zgtaszania
przez sygnalistow naruszen prawa i procedur obowigzujgcych
w Spoéftce.

4. Wdrozony w Spétce proces anonimowego przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim
sygnalistom Spoétki dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych
kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

5. Fakt dokonywania zgtoszenn w dobrej wierze nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozagdanymi dziataniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej sygnalisty badZz wywieraniem wptywu na osoby,
z ktérymi sygnalista wspodtpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki sSrodowiska pracy sygnalisty.

6. Sygnalisci dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy zgtoszenia niepowaznego lub
zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej
w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu
zgtoszen podajg celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.
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§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

cztonek zarzadu — cztonek zarzadu Spétki odpowiedzialny za biezgce funkcjonowanie procesu
i realizacje zadan wynikajacych z Procedury, wskazany przez zarzad Spdtki, bedacy
jednoczesnie przewodniczgcym Komisji;

Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych
zgtoszen sktadajaca sie co najmniej z 3 (trzech) oséb.

Procedura — niniejsza Procedura opisana w Regulaminie dotyczgca przyjmowania zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujgca
w Spotce;

Spétka — Hama Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Robakowie, ul. Poznanska 5, 62-023 Gadki
(KRS: 0000101254);

sygnalista — osoba zatrudniona w Spdtce lub wspodtpracujgca ze Spdtka, niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub wspétpracy,
za posrednictwem ktorej Spotka prowadzi dziatalno$é, dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego dotyczacego naruszen prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych
w Spotce;

zgloszenie — zidentyfikowane przez sygnaliste dziatanie bedace naruszeniem prawa lub
procedur obowigzujgcych w Spétce oraz dokonane przez sygnaliste za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji.

obszary naruszen - naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;



12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

16) tamania regulamindw, kultury organizacji w Hama Polska

§3
Sposoby dokonywania Zgtoszen
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w nastepujgcy sposéb:

a) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail:; andrzejjankowiakl@icloud.com

b) pisemnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
»Poufne”, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg zaadresowanej
do Andrzej Jankowiak.

c) wstepne zgtoszenie telefoniczne pod numerem: 691 870 343

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dziatan
nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie zostato dokonane na formularzu, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu i zawierato w szczegdlnosci:

a) nazwe jednostki organizacyjnej Spotki, ktorej dotyczy zgtoszenie;
b) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

c) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére majg lub mogg mie¢
z nim zwigzek;

d) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail
sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.

3. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, jest umozliwienie kontaktu
z sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych
moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.

4. Spétka podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgtoszenia nierozpoznanego pozyskaé¢ niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego
rozpoznania.



5. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktore w
rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancje pozostania anonimowym
i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§4
Wstepna analiza zgtoszenia

1. Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniaja
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie
taka potrzeba, kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

3. Komisja moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

4. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobierstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

5. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym przedstawicieli
innych komdrek organizacyjnych Spétki, o ile w ocenie Komisji wiedza i do$wiadczenie takich
0s6b moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia.

6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, ktérego dotyczy zgtoszenie.

7. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowaé na
jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowaé do cztonka zarzadu
o wyltgczenie z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

8. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 lub 7 powyzej, cztonek
zarzadu moze wyznaczy¢ innego pracownika Spotki na cztonka Komisji. Ponadto w sytuacji,
gdy cztonkiem Komisji nie moze byé cztonek zarzadu, zarzad Spétki wyznacza innego cztonka
zarzgdu Spotki do petnienia tej funkcji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.



§5
Rozpatrywanie zgtoszenia

1. Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu
zgtoszenia. W przypadku charakteru i ztozonosci zgtoszenia, termin ten moze ulec wydtuzeniu,
jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

2. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym
w oparciu o obowigzujgce w Spodice regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od
komodrek organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposéb uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$é¢, Komisja moze wzywa¢ na posiedzenie
pracownikéw lub wspdétpracownikéw, ktdrzy moga mieé zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w
zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy
pracownicy majg obowigzek stawié sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
zgtoszenia.

4. Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu
posiedzenia Komisji mogg by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowe;j.

5. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych rdwniez wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu
naruszen w przysztosci.

6. W przypadku braku jednomysinosci wnioski koicowe Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig
gtosdw, a w przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego Komisji, ktéry
gtosuje jako ostatni.

7. Uzgodnione przez Komisje wnioski koricowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych
za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

8. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia przewodniczacy Komisji:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komoérka
organizacyjng Spoétki, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub sygnalista
wskazany w zgtoszeniu, lub do nadzorujgcego cztonka zarzadu w sytuacji, gdy pracownik
podlega bezposrednio cztonkowi zarzadu, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby,



przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajgcych z
indywidualnej umowy o wspdtprace bgdz ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a) powyze;j,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzer w nim
zawartych przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz pracownikowi
badZ cztonkowi zarzgdu Spodtki, ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o
dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

§6
Zakaz dziatan odwetowych

1. Jakiekolwiek S$rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia, beda
traktowane jako powaine naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowad
odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej pracownika lub
wspotpracownika ze Spétky lub zakonczeniem wspodtpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnosé
materialng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Za ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada przewodniczgcy Komisji, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z sygnalista i dokonanym
zgtoszeniem.

3. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub
innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomi¢ o
zaistniatej sytuacji Komisje. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 1 powyzej, majace
na celu ochrone sygnalisty.

§7
Prowadzenie rejestru zgtoszen
1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Andrzej Jankowiak.
3. Rejestr zgtoszen powinien zawierac co najmnie;j:
- dane kontaktowe sygnalisty;
- wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem;

- przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgtoszenia, utrwalone w formie wtasciwych
protokotow;



- osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgtoszenia;

- informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych
i zapobiegawczych.

4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

§8
Postanowienia koricowe
1. Za adekwatnosé i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest zarzad Spotki.
2. Spoétka informuje pracownikéw Spétki o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach.
3. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z regulaminem.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogtoszenia.

Robakowo dn. 01.02.2024 Prezes Zarzadu

Malgorzata Deckinger — Mrowiec

Podpisano przez/ Signed by:
- MALGORZATA

DECKINGER-MROWIEC

Data/ Date: 05.02.2024 09:50

mSzafir



		szafir@kir.pl
	2024-02-05T09:50:42+0100
	Warszawa, Polska




