Regulamin

wraz z procedurg zglaszania naruszen
w Bydgoskich Zakladach Sklejek

wSklejka-Multi” S.A.

na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku




§ 1 DEFINICJE

Tlekroé w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

2.

=
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Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162).
W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslone sa Bydgoskie Zaklady
Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A. reprezentowane przez Prezesa Zarzadu — Dyrektora
Naczelnego.
Zespél ds. obslugi Zgloszen, tj. Koordynator ds. obshugi Zgloszern Bydgoskich
Zakladow Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A. oraz Zastepca Koordynatora ds. obslugi
Zgloszenn Bydgoskich Zakladéw Sklejek ,Sklejka-Multi” S.A. - rozumic si¢ przez
to osoby odpowiedzialne za podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajgcym, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym
procesem zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym, a takze za monitorowanie i wdrazanie
zmian prawnych dotyczacych zgltaszania naruszen.
Cztonkowie Zespolu dziatajg wspdlnie z zastrzezeniem, ze:
a) Zgloszenie moze by¢ dokonane do jednego z czlonkéw Zespolu ds. obstugi
Zgloszen,
b) cztonek Zespotu ds. obstugi Zgloszen wylaczony jest z prowadzenia sprawy, jezeli
Zgloszenie go dotyczy,
¢) w sytuacji nieobecnodci jednego z czlonkéw Zespotu ds. obstugi Zgloszen catos¢
spraw zwigzanych ze Zgloszeniem Naruszenia prowadzi obecny czionek Zespotu.
Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy.
Wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczgcg ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawne;.
Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobg, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia.
Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg dokonujgcg Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana.
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiazanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.
Osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego.
Sygnali§cie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiagcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

12. Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure Zglaszania Naruszen;
13. Naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub
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zaniechania $§wiadczgcy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Naruszenie
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jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne.

Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania Zgloszenia, informacji
mogacych swiadezyé o Naruszeniu.

. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione

podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowal,
lub w innej organizacji, z ktora zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Rejestrze Naruszen (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgloszeniami.

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacj¢ tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
Zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgloszeniu Naruszenia.

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzny zespét wyjasniajacy
wskazany przez Zespét ds. obstugi Zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgloszeniu Naruszenia.

Postepowaniu Wyjasniajgcym/ dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé
dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dzialan.

. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub

zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszyé prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajgcemu.

. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu

prawa wewngtrz Spotki zgodnie z niniejszg Procedurg za pomoca wewnetrznych kanatow
komunikacji.

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu.

Organie publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publiczne;j,
ktory ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j.

§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania Bydgoskich Zakladéw Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A. oparta jest
na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektéw, do ktérych nalezg interesy spoleczne, ochrona
srodowiska, relacje z réznymi grupami interesariuszy, ale w szczeg6lnosci oparta jest




na odpowiedzialno$ci i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen zar6wno
wewnatrz organizacji, jak i wérod podmiotéw wspéipracujacych.

. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Bydgoskich

Zakladach Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A.

. Bydgoskie Zaklady Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A. prowadza swoja dziatalno$¢ w oparciu

0 bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych
standardéw etycznych.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach

w Bydgoskich Zakladach Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A. poprzez stworzenie bezpiecznych

kanalow  zgloszeniowych  zapobiegajacych — podejmowaniu jakichkolwiek — dzialan
odwetowych wobec Sygnalisty.

. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres Naruszen objetych Procedura,

b) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

¢) zasady zglaszania Naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgloszen Naruszenia przez Sygnalistéw oraz tozsamosci osob dokonujgeych
Zgloszen.

§ 3 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace

zakresu:

a) zamoOwien publicznych,

b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

¢) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

d) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony srodowiska,

g) ochrony konsumentow,

h) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

i) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

j) interesow finansowych Unii Europejskiej,

k) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowaniu oséb prawnych,

1) korupcji.

Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia to w szczegolnosci:

a) Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdlpracownicy Bydgoskich
Zakladow Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A.

b) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Bydgoskich Zakladoéw Sklejek ,,Sklejka-Multi”
S.A.

¢) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Bydgoskimi Zakladami Sklejek
»Sklejka-Multi” S.A. w szczegolnoscei: osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia
Naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (je$li informacje
dotyczace Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).
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Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgltoszenia informacje mogace $wiadezy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego,

b) niedopetnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien,

¢) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznos$ciach,

d) nieprawidlowosciach w dzialalnosci Bydgoskich Zakladéw Sklejek ,,Sklejka-Multi”,
ktore moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw  etycznych przyjetych
w Bydgoskich Zakladach Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A.

§ 4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia
w Bydgoskich Zakladach Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A. oraz sprawujacymi catosciowy
nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen sa czlonkowie Zespolu ds. obshugi
Zgloszen.

Wyboru cztonkéw Zespotu ds. obstugi Zgloszen dokonuje Pracodawca.

W przypadku:

a) rozwigzania stosunku pracy z cztonkiem Zespotu,

b) $mierci czlonka Zespotu,

c) wygasnigcia stosunku pracy,

d) podjecia przez Pracodawce decyzji o odwolaniu cztonka Zespotu z petnionej funkcii,
Pracodawca niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni dokonuje wyboru nowego
czlonka Zespotu.

W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy jednej z 0osob wskazanej powyzej, osobg
odpowiedzialng jest ta osoba, ktorej Zgtoszenie Naruszenia nie dotyczy.

Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
spos6b negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie
nie mogg analizowa¢ takiego Zgloszenia.

§ 5 SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna

zglosi¢ Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje Zglaszajgcy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposdb oczywisty dziatal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

Decyzje¢ 0 nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Zesp6l ds. obslugi Zgloszen.

Zespol ds. obstugi Zgloszen potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Wzory potwierdzenia zgloszenia Naruszenia oraz nadania statusu Sygnalisty
stanowig Zatgczniki nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

Przekroczenie terminu wskazanego w pkt 5 powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstgpnej analizy Zgloszenia
(np. konieczno$é¢ uzupeknienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstgpna
analiza Zgloszenia nie moze trwaé dluzej niz 14 dni.
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Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, kitory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6 OCHRONA SYGNALISTY

Prezes Zarzadu wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialafi odwetowych wobec

Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgloszenie Naruszenia zostalo zgloszone w dobrej

wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone Naruszenie

nie mialo miejsca.

Sygnali$cie przyshuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczego6lnosci ochrona przed:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniem lub rozwiazaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prac¢ na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prace nha czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

d) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

f) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

g) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

j) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

k) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

1) nalozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

m) wstrzymaniem udziatlu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0) dzialaniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

3.

4.

5.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalista wytacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Naruszenia.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/ wspolsprawca/
pomocnikiem Naruszenia.

Szczegoly dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg si¢ w Zalaczniku nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
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§ 7 ZGLASZANIE NARUSZENIA

Sygnalista moze zglosi¢ Naruszenie do:
a) Koordynatora ds. obstugi Zgloszen Bydgoskich Zaktadéw Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A.
e Osobiscie w siedzibie Bydgoskich Zaktadow Sklejek ,Sklejka-Multi” S.A.,
85-752 Bydgoszcz, ul. Fordonska 154, pok. 27
e Na adres e-mail: sygnalista@sklejka.pl
e Telefonicznie pod nr tel.: 724-402-922
b) Zastgpcy Koordynatora ds. obstugi Zgloszen Bydgoskich Zakladéw Sklejek ,,Sklejka-
Multi” S.A.
e Osobiscie w siedzibie Bydgoskich Zaktadow Sklejek ,,Sklejka-Multi” S.A.,
85-752 Bydgoszcz, ul. Fordonska 154, pok. 41
e Na adres e-mail: sygnalista@skleika.pl
e Telefonicznie pod nr tel.: 724-402-922
Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszenia,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia
Naruszenia,
c¢) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw Naruszenia,
e) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.
Wzér formularza zgloszenia Naruszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych
rozméw o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.
Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§ 8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych Zgloszen Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Post¢gpowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Bydgoskich Zakladéw Sklejek
»Sklejka-Multi” S.A.  ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Naruszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspélpracy pomigdzy stronami,
grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy, $wiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.
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§ 9 DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanaléw Zglaszania Naruszenia posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za

Zgloszenie.

Po wplynieciu Zgloszenia Naruszenia, Zespol ds. obshugi Zgloszen, niezwlocznie - nie

pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje Wst¢pnej analizy Zgloszenia.

Zespot ds. obstugi Zgloszefi ma obowiazek poinformowaé Zglaszajacego o przyjeciu

zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgloszenia, chyba ze

Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie

Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Zespol ds. obslugi Zgloszen wszczyna

Postepowanie Wyjasniajace/ Dzialanie nast¢pcze.

W celu wyjasnienia zasadnosci Zgloszenia Zespot ds. obslugi Zgloszen moze

w szczeg6lnosei:

a) samodzielnie przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace,

b) powotaé¢ Komisje Wyjasniajaca

Zespol ds. obstugi Zgloszen powoluje Komisje Wyjasniajaca w skladzie maksymalnie

3 osob. Komisja Wyjaéniajagca powotuje ze swojego skladu Przewodniczacego Komisji

Wyjasniajacej.

Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej sa zobowiazani do zlozenia o$wiadczenia o brzmieniu

stanowigcym zalgcznik nr 7 do niniejszej Procedury. Niezlozenie oswiadczenia skutkuje

niedopuszczeniem do dziatania jako czlonka Komisji. W takim przypadku Zesp6t ds. obstugi

Zgloszen uzupehia sktad Komisji Wyjasniajgce;.

W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy jednego z czionkéw lub czionkow

Komisji Wyjas$niajacej nalezy niezwlocznie wykluczy¢ cztonka lub cztonkéow z dalszych

prac w Komisji Wyjasniajacej. W takim przypadku Zespét ds. obstugi Zgloszen uzupetnia

sktad Komisji Wyjasniajacej.

Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisj¢ Wyjasniajaca

sprawuje Zespol ds. obshugi Zgloszen .

Zesp6l ds. obslugi Zgloszen przekazuje Sygnaliscie informacjg¢ o sposobie rozpatrzenia

Zgloszenia w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢gcy od dnia potwierdzenia przyjecia

Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, o ktorym mowa

w pkt 3, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia. Informacja ta obejmuje

w szczegdlnosci planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody podjecia takich dziatan.

Z przeprowadzonego Postgpowania Wyjasniajacego Komisja sporzadza raport okreslajacy

w szczegdlnosci:

a) przyczyne i cele powotania Komisji ,

b) czynnosci podjete przez Komisje, ustalony opis zdarzen,

¢) oceng, czy stwierdzone zachowania stanowig Naruszenie,

d) rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dzialan nastepczych
w rozumieniu Ustawy o ochronie o0sob zglaszajacych naruszenia prawa,
w szczegdlnosci wzgledem sprawcdw Naruszen.

Rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje

w stosunku do sprawcy/sprawcow Naruszenia albo Zglaszajacego, ktory dokonat swiadomie

fatszywego Zgloszenia wycigga Pracodaweca.

Raport, o ktérym mowa w pkt 11 powyzej jest dokumentem poufnym.

Raport Komisji Wyjasniajacej jest przekazywany do Pracodawcy.

Zespot ds. obstugi Zgloszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie rozwigzania

sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.
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§ 10 REJESTR NARUSZEN

. Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszen,

niezaleznie od dalszego przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Naruszen w Bydgoskich Zakladach Sklejek ,,Sklejka-Multi”
S.A. odpowiada Zespo6l ds. obslugi Zgloszen.

Rejestr Naruszen w formie papierowej prowadzony jest przez Zespol ds. obslugi Zgloszen
1 zawiera co najmniej:

a) numer sprawy,

b) przedmiot naruszenia,

c) date dokonania zgltoszenia wewnetrznego,

d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

e) date zakonczenia sprawy.

Wzor Rejestru Naruszen stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dostep do Rejestru Naruszen przystuguje wytgcznie Zespotowi ds. obstugi Zgloszen.

Poza prowadzeniem Rejestru, Zespot ds. obstugi Zgloszen, przy zachowaniu zasad poufnosci
jest zobowigzany do przechowywania w sejfie wyposazonym w zamek elektroniczny
zapewniajacy podwyzszony poziom bezpieczenstwa wszelkich dowoddéw, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastepceze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Kod dostepu do sejfu, o ktérym mowa w ust. 6 ma tylko i wylacznie Zespot ds. obstugi
Zgloszen.

§ 11 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE I PUBLICZNE

. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

§ 12 POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Zespoét ds. obstugi Zgloszen.

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu o czym informowani
sg pracownicy i wspotpracownicy e-mailowo przez Zespél ds. obslugi Zgloszen na swoje
stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.
Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

CZLOYNK 4ARZADU
. DIYREKTOR
EKONOMJIZNG-FINANSOWY




Zalgczniki do niniejszej procedury:

Formularz Zgloszenia Naruszenia

Potwierdzenie Zgloszenia Naruszenia przez Koordynatora ds. Obstugi Zgtoszen
Potwierdzenie Zgloszenia Naruszenia przez Zastgpcg Koordynatora ds. Obstugi Zgloszen
Rejestr zgtoszen Naruszen

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Klauzula informacyjna RODO

O$wiadczenie o bezstronnosci i poufhosci

NV RN
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu zglaszania Naruszen

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miegjscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

11
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Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

(Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zataczniki

ol B I
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu
Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajagcy bedacy
Pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem
umowy o pracg bez wypowiedzenia, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2,

W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Bydgoskich Zakladéw Sklejek
»Sklejka-Multi” S.A. ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwiazaniem tejze
umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspoOtpracy pomigdzy stronami, grzywna, karg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego Zgloszenia Naruszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

o | |




Zatacznik nr 2
do Regulaminu zgtaszania Naruszen

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRZEZ
KOORDYNATORA DS. OBSLUGI ZGLOSZEN

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktore zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu zglaszania Naruszen

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRZEZ
ZASTEPCE KOORDYNATORA DS. OBSLUGI ZGLOSZEN

Ninigjszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktdre zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Zastepcy Koordynatora ds. obstugi Zgltoszen
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu zgtaszania Naruszen

Rejestr zgloszen Naruszen

Numer sprawy | Przedmiot Data dokonania | Informacja Data Uwagi
naruszenia zgloszenia o podjetych zakonczenia
wewnetrznego | dzialaniach sprawy
nastepezych

16
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu zglaszania Naruszen

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogélne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego  stosowania  prawa oraz RODO
w odniesieniu do ich danych.

Sygnalisci pelnia niezastgpiona funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dzialania
umozliwiajg identyfikacje Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej Naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobg zglaszajaca Naruszenia w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowarl.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania  stronom i uczestnikom tego  postgpowania, bez  wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zglasza Naruszenia, ktora nie robi tego ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba ofrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej si¢
na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych
Sygnalisty —nie zamieszcza sie w  rozdzielnikach  dokumentéw  zwigzanych
z postepowaniem.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacjg.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje sie¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

. W postgpowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostalo zarejestrowane

zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostalo wszczgte
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacjg publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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Zakaz dzialan odwetowych wobec Sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ W szczego6Inosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prac¢ na Czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za praceg,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opini¢ o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2

Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dzialania odwetowe wobec osoby, ktdra dokonata
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowiazek zachowania poufnosci tozsamosci osoby,
ktora dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu zglaszania Naruszen

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, Ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych sa Bydgoskie Zaktady Sklejek ,.Sklejka-Multi” S.A.
z siedzibg przy ul. Fordonskiej 154, 85-752 Bydgoszcz

2. Pelnomocnik Zarzadu ds. ochrony danych osobowych:

Administrator powotal Pelnomocnika Zarzadu ds. ochrony danych osobowych z ktérym moze sig
Pani/Pan skontaktowaé w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych.
Dane kontaktowe: P. Magdalena Szala, nr tel.: 885-220-218

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. 22024 r. poz. 928 ze zm.)

4. Prawa osob, ktérych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 12 miesigcy od zakornczenia
postgpowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane s3 zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu zgtaszania Naruszen

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a, zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim,
zarGwno w czasie trwania postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoficzeniu, jakichkolwiek
informacji powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnosci zawiadomienia
0 NArUSZENIU W ZWIBZKU Z ..ottt ettt et et a e e a s e eans
Dodatkowo o$wiadczam, iz nie istnieja zadne okolicznosci, ktore moglyby wywola¢ uzasadniona
watpliwo$¢ co do mojej bezstronnosci we wskazanej wyzej sprawie (np. pozostawanie z 0soba
poszkodowana lub sprawca w relacjach osobistych lub zawodowych powodujacych uzasadnione
watpliwosécei co do bezstronnosci). W przypadku zaistnienia takich okolicznoéci w trakcie dziatania
Komisji Wyjasniajacej zobowiazuje si¢ niezwlocznie powiadomi¢ o nich czlonkéw Komisji i wylaczy¢
sie od udziatu w postgpowaniu.

data i podpis
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