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Regulamin zgtaszania nieprawidtowosci

DEKLARACJA DOTYCZACA REGULAMINU

APEX-ELZAR Sp. z 0.0. zobowigzuje sie do dziatania zgodnego z prawem, etycznego
| uczciwego postepowania wobec wszystkich podmiotéw, z ktorymi sie kontaktuje i w kazdym miejscu
prowadzenia dziatalnosci. Obowigzkiem kazdego zatrudnionego w APEX-ELZAR Sp. z o.0. jest
zapewnienie przestrzegania tego zobowigzania podczas codziennej aktywnosci zawodowej. Jednakze,
nie mozna wykluczy¢ mozliwych sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie lub wiedza o zachowaniu
niestosownym, nieetycznym lub niewtasciwym. Mamy zaréwno prawny, jak i moralny obowigzek
podjecia odpowiednich dziatan w celu zidentyfikowania takich sytuacii i podjecia préby ich naprawienia.
Niniejszym deklarujemy, ze niewtasciwe, nieetyczne lub niestosowne zachowania w APEX-ELZAR
Spotka z 0.0. nie bedq akceptowane a deklaracja ta znajdzie potwierdzenie i wsparcie na najwyzszym
szczeblu.

CEL | ZAKRES

Regulamin zgtaszania niewtasciwego zachowania zostat ustanowiony w celu zapewnienia, Ze
wszystkie przypadki podejrzern naruszenia sg zgtaszane i zarzadzane w odpowiednim czasie
i w odpowiedni sposdb. Kazda sprawa musi by¢ zgtaszana w dobrej wierze. W przypadku
nieprzestrzegania tej zasady, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne. Celem niniejszego
regulaminu jest:

e zapewnienie, aby wszyscy pracownicy czuli wsparcie, kiedy wypowiadajg sie w zaufaniu

i zgtaszajg sprawy, ktére mogq wigzaé sie ze wszystkim, co jest niewtasciwe, nieetyczne lub
niestosowne,

e zachecanie do wskazywania i sprzeciwiania si¢ wszelkim niewtasciwym, nieetycznym lub

niestosownym zachowaniom na wszystkich szczeblach organizaciji,

e zapewnienie jasnych zasad zgtaszania takich spraw,

e zarzadzanie wszystkimi ujawnieniami we wtasciwym czasie, rzetelne i profesjonalnie,

e zapewnienie, ze wszystkie ujawnione informacje bedg traktowane powaznie, traktowane jako

poufne i zatatwiane bez obawy przed represjami.

KIEDY UJAWNIAC?

Niniejszy Regulamin ma na celu zajecie sie problemami zgtaszanymi w zwigzku z okre$lonymi
kwestiami, ktore lezg w interesie publicznym i zostaly szczegdtowo opisane ponizej. Nalezy zgtasza¢
tylko uzasadnione obawy. Zgtaszanie nieprawidtowos$ci oznacza ujawnienie informacji przez pracownika
lub kontrahenta, osobe lub organ zewnetrzny, ktéry ma uzasadnione powody sadzi¢, ze jedna lub
wiecej z ponizszych kwestii ma miejsce aktualnie, miata miejsce w przesziosci lub moze mie¢ miejsce
w przysziosci. Ponizej przedstawiono niewyczerpujaca liste przyktadow:

e naruszenie prawa,

o tapbwkarstwo, korupcja,
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o konflikt interesow,

e defraudacja, oszustwo,

e mobbing, dyskryminacja, molestowanie,

e nieréwne traktowanie, niesprawiedliwe postepowanie, naruszenie praw pracownikow,

e nieautoryzowany dostep, ujawnienie, przekazywanie osobom nieuprawnionym informagii
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa lub danych osobowych,

e niedopetnienie obowigzku prawnego, zobowigzan, wymogdw administracyjnych,

e naruszenie umowy lub innego prawa zwyczajowego,

e sprowadzenie zagrozenia dla zdrowia i bezpieczeristwa o0sob,

e spowodowanie szkody $rodowiskowej,

e celowe ukrywanie informacji, ktére moga wskazywac ktoregokolwiek z powyzszych naruszen.

ZGLASZANIE W DOBREJ WIERZE
W przypadku postawienia zarzutu w dobrej wierze, lecz ktoéry nie zostanie potwierdzony przez
dochodzenie, nie zostang podjete Zadne dziatania przeciwko osobie, ktéra go postawita (dale]
Zotaszajacy”). Jezeli jednak zarzuty zostang postawione w celu zaszkodzenia osobie, lub w celu
wywotania zdenerwowania, rozdraznienia lub niepokoju, mozna podja¢ kroki dyscyplinarne przeciwko
Zgtaszajacemu.

Z KIM SIE SKONTAKTOWAC?

Po nabraniu podejrzenia o niewtadciwym postepowaniu, nalezy powiadomi¢ o tym jedng z ponizszych
0sob:

e bezposredniego przetozonego,

e dyrektora lub Cztonka Zarzadu.
W sytuacjach, kiedy kontakt z tymi osobami moze by¢ niezreczny dla Zgtaszajgcego, mozna sig zwrocic
na nastepujacy adres e-mail: apex-elzar@apex-elzar.pl albo listownie lub bezposrednio pod adresem:
APEX-ELZAR Spotka z 0.0, 87-805 Wioctawek, ul. Torufiska 222.

KTO MOZE KORZYSTAC Z REGULAMINU ZGLASZANIA?

Niniejszy Regulamin moZe by¢ stosowany przez kazdego czionka kadry, pracownika lub
kontrahenta. Ponadto, dostawcy, udziatowcy, klienci i inne osoby trzecie, takie jak przedstawiciele,
dystrybutorzy lub partnerzy biznesowi, moga korzysta¢ z tej procedury w celu zgtaszania podejrzen
0 niewfasciwe postepowanie.

CO | JAK ZGLASZAC?

Obawy moga by¢ zgtaszane pocztg elektroniczng, ustnie lub pisemnie, z zaznaczeniem, ze stosowany
jest regulamin zgtaszania nieprawidtowosci. Jesli mozliwe, nalezy uwzgledni¢ nastepujace informacje:

e opis wiadomego lub podejrzewanego naruszenia,

e szczeqOly, wedlug najlepszej wiedzy, dotyczace tego kiedy, gdzie i jak to sie wydarzyto,
e lista nazwisk osob podejrzanych o udziat (zaréwno w Spétkach, jak i z zewnafrz),

e lista nazwisk wszystkich oséb, ktére moga posiadaé istotne informacje,

e szczegblowy opis, w jaki sposob Zgtaszajacy dowiedziat sie o podejrzanych dziataniach,
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OCHRONA ZGLASZAJACEGO

APEX-ELZAR Sp. z 0.0. zobowigzuje sig, e nikt, kto w dobrej wierze zgtasza jakiekolwiek watpliwosci
wramach niniejszego regulaminu, nie poniesie zadnej szkody w zwigzku z tym zgloszeniem,
niezaleznie od tego, czy dana watpliwos¢ zostanie ostatecznie uznana za uzasadniong, czy tez nie.
W przypadku, gdy Zglaszajacy uwaza, Ze jakakolwiek osoba w firmie jest poszkodowana lub
narazona na szkode w wyniku zgtoszenia watpliwosci lub pomocy w dochodzeniu w ramach niniejszego
regulaminu, Zgtaszajacy powinien niezwiocznie poinformowaé o tym fakcie przefozonego/Dyrektora
| zostang podjete odpowiednie dziatania w celu ochrony przed wszelkimi represjami.

POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE

W przypadku, gdy w trakcie postepowania wyjasniajacego zostanie stwierdzone, ze sprawa nie zostata
zgloszona w dobrej wierze, bedzie ona przedmiotem postepowania dyscyplinarnego wobec
Zgtaszajacego.

OCHRONA DANYCH | PRYWATNOSCI

Wszystkie informacje sq traktowane jako poufne w zasadne mozliwym zakresie. Moga zaistnie¢
okolicznosci, w ktorych ze wzgledu na charakter dochodzenia lub ujawnienia konieczne bedzie
ujawnienie tozsamosci Zgtaszajacego. W takich okolicznosciach, dotozymy wszelkich staran, aby
poinformowaé  Zglaszajagcego o tym fakcie przed dokonaniem takiego  ujawnienia.

DALSZE INFORMACJE

W razie jakichkolwiek pytan dotyczacych tresci lub stosowania niniejszej regulaminu, nalezy
skontaktowac sie na nastepujacy adres e-mail: apex-elzar@apex-elzar.pl.
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arcin Budziszewski
Prezes Zarzagdu

Wioctawek, dnia 31.03.2021 r. Zatwierdzit: ...
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e jaka jest, jesli dotyczy, szacunkowa warto$¢ straty dla Spétek lub innych podmiotow,

e o (jesli dotyczy) stanowi zdaniem Zgtaszajacego naruszenie przepisow prawa, polityki,
zarzadzen, procedur, regulaminéw lub innych wymogow,

e ewentualne sugestie dotyczace dalszego postepowania,

e nazwiska oséb (jesli dotyczy), ktérym dany incydent zostat juz zgtoszony,

e nazwisko i dane kontaktowe osoby lub o0séb zgtaszajacych incydent. Bedg one utrzymywane
w poufnosci w zakresie, w jakim bedzie to uzasadnione,

e dataigodzina sporzadzenia zgtoszenia.

ANONIMOWOSC

Ujawnienie informacji w ramach niniejszego regulaminu moze dotyczy¢ spraw wysoce poufnych
i wrazliwych. W tych szczegdinych przypadkach, mogq by¢ przyjmowane anonimowe zgtoszenia.
Jednakze, w tym przypadku moze sie zdarzy¢, ze peine dochodzenie moZze zosta¢ utrudnione, jesli nie
zostang uzyskane dalsze informacje od osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci.

JAKIE SA DALSZE DZIALANIA PO ZGLOSZENIU?

Osoba, ktéra otrzyma zgloszenie w ramach niniejszego regulaminu, potwierdzi odbior zgloszenia
w ciggu 3 dni roboczych. W przypadku, gdy osoba zgtaszajaca zostanie poproszona o wzigcie udziatu
w ewentualnym spotkaniu w ramach postepowania, moze ona udac si¢ na to spotkane w towarzystwie
kolegi/kolezanki z pracy lub osoby, zapewniajacej profesjonalng pomoc prawna. Osoba prowadzaca
spotkanie moze zgtosi¢ incydent do innych dzialéw wewnetrznych. Sprawy te muszg by¢ zawsze
traktowane jako poufne, a tam, gdzie to mozliwe, dane osoby Iub 0séb zgtaszajacych incydent zostang
usuniete.

POSTEPOWANIE

Dochodzenie zostanie przeprowadzone mozliwie szybko i dyskretnie, zgodnie ze wszystkimi
odpowiednimi przepisami prawa i regulacjami. W stosownych przypadkach osoba zgtaszajaca
przypadki naruszenia bedzie regularnie informowana o postepach dochodzenia i dziataniach, ktore
zostang podjete. Celem postepowania jest:

e ustalenie, czy i w jakim stopniu doszto do niewtasciwego postepowania;
e zminimalizowanie ryzyka dalszych naruszen, aby zapobiec dalszym stratom, pogorszeniu
reputacji oraz aby zabezpieczy¢ wszystkie dowody w sprawie.

Postepowanie bedzie prowadzone w sposob mozliwie kompletny, bezzwioczny i bezstronny. Na tyle, na
ile jest to praktyczne mozliwe, zachowana zostanie poufno$¢ osoby zgtaszajacej podejrzenie
naruszenia. Ze wzgledu na zréznicowany charakter potencjalnych ujawnien, nie jest mozliwe ustalenie
z gory konkretnych ram czasowych zakonczenia postepowania. Wiekszo$¢ postgpowan bedzie
prowadzona wewnetrznie, lecz w razie potrzeby moze zosta¢ powotany zewnetrzny konsultant lub
zespot dochodzeniowy. Kazda osoba, ktdra zostanie uznana za zamieszang w naruszenie, zostanie
poddana dochodzeniu i postepowaniu dyscyplinaremu (w przypadku pracownikow) lub zawarta z nig
umowa moze zosta¢ wypowiedziana (w przypadku zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzielo a takze wykonawcow). W przypadku gdy istnieje podejrzenie, ze miato miejsce
naruszenie prawa, sprawa moze zosta¢ zgtoszona policji i podjete zostang odpowiednie kroki prawne.
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