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Niniejszy Regulamin (dalej takze jako , Regulamin”) zostat stworzony w wykonaniu obowigzkéow

wynikajacych z:

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej jako ,Ustawa”),

2) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa (dalej jako ,,Dyrektywa”).

Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o Nieprawidtowosciach

w Koszalinskim Przedsiebiorstwie Przemystu Drzewnego Spotka Akcyjna z siedzibg w Szczecinku

(dalej jako ,Spotka”) poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatart odwetowych wobec Sygnalisty.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
Definicje
§1

Ponizsze terminy posiadajg w niniejszym Regulaminie nastepujgce znaczenie:

1) Spotka — oznacza Koszalinskie Przedsiebiorstwo Przemystu Drzewnego Spotka Akcyjna
z siedzibg w Szczecinku;

2) Nieprawidtowosci — wszelkie wystepujgce w ramach prowadzonej przez Spétke dziatalnosci
zdarzenia, ktére naruszajg lub mogg naruszaé przepisy prawa oraz wewnetrzne procedury
obowigzujgce w Spdtce,

3) Zgtoszenie — informacja o naruszeniu prawa dokonane za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatéw komunikaciji,

4) Kanat zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgtoszenia,

5) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa lub
nieprawidtowosciach w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,

6) Pracownik — osoba fizyczna zatrudniona obecnie lub w przesztosci w Spotce na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, Swiadczgca dla Spotki prace lub ustugi (takze
poprzez agencje pracy tymczasowej), a takze osoba odbywajgca w Spdtce staz lub praktyki
odptatnie lub nieodptatnie, ubiegajaca sie o zatrudnienie, a takze cztonkowie organdéw Spotki
i akcjonariusze.

7) Petnomocnik ds. Zgodnosci — niezalezna osoba w Spdtce, ktéra wyjasnia zgtoszenie
i podejmuje dziatania nastepcze,

8) Rejestr — Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach,

9) Postepowanie Wyjasniajgce — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem na podstawie niniejszego Regulaminu, a takie przepiséw
obowigzujgcych w tym zakresie,

10) Dziatanie Odwetowe - kazde niekorzystne dziatanie podjete przeciwko Sygnaliscie
w wyniku zgtoszenia przez niego Nieprawidtowosci.
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Zakres stosowania Regulaminu
§2

1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie wytacznie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza
informacje o naruszeniu prawa (dalej zwang , Sygnalista”) uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracy, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w proceSIe
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) stazysty,

5) wolontariusza,

6) praktykanta,

7) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) Swiadczacego ustugi na rzecz Spotki,

8) innych osdb fizycznych majacych zwigzek ze Spdtka w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Regulamin okresdla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa (dziatan lub
zaniechan niezgodnych z obowigzujgcym prawem lub majacych na celu obejscie tego prawa)
dotyczace w szczegolnosci:

1) zamowien publicznych,

2) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

3) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami,

4) ochrony $rodowiska,

) zdrowia publicznego,

6) ochrony konsumentdw,

) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

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

9) bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

10) naruszenia w zakresie mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego,

11) standardow etycznych,

12) korupciji.

3. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1) podmiotéw powigzanych ze Spotka,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki,

3) pracownikéw i wspotpracownikow Spotki w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spotka,

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsiebiorcy niebedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Spétka.
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Rozdziat I
Zasady postepowania w przypadku zgtoszenia Nieprawidtowosci
Zgtaszanie Nieprawidtowosci

§3
Zgtoszenia Nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
za pomocy dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@kppd.pl,
poprzez wypetnienie formularza zgloszenia Nieprawidtowosci, dostepnego pod adresem
www.kppd.pl — wzdr formularza zgtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,
osobiscie u Petnomocnika ds. Zgodnosci,
w formie listu wystanego zwykta pocztg na adres: ul. Warynskiego 2, 78-400 Szczecinek,
skierowanego do Petnomocnika ds. Zgodnosci.

Zgtoszenie Nieprawidfowodci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjaénienie
przedmiotu zgtoszenia i zawieraé w szczegdlnosci:

datg oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o Nieprawidtowosci,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwoé¢  wystapienia
Nieprawidtowosci,

wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie Nieprawidtowoéci,

wskazanie ewentualnych srodkéw Nieprawidtowosci,

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢
sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw
o zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowiagzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

Petnomocnik ds. Zgodnosci nie bedzie rozpatrywat anonimowych Zgtoszen Nieprawidtowosci.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami
§4
Osobga odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i rozpatrywanie zgtoszer Nieprawidtowosci
w Spotce oraz sprawujacy catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszer
Nieprawidtowosci w Spéice jest Peinomocnik ds. Zgodnosci, wyznaczony przez Prezesa Spétki.

Zgtoszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia Nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce Nieprawidtowos¢é.

W przypadku, gdy zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes Spotki
wyznacza inng osobe odpowiedzialng.
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Petnomocnik ds. Zgodnosci prowadzi Rejestr Nieprawidtowosci — wzor Rejestru stanowi
Zatacznik Nr 2, w ktorym rejestruje kazde zgloszenie Nieprawidfowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr Nieprawidtowosci zawiera w szczegolnosci:

dane kontaktowe Sygnalisty,

wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgtoszenia,
przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia Nieprawidfowosci,

osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgioszenia,
wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Poza prowadzeniem Rejestru, Petnomocnik ds. Zgodnodci jest zobowigzany do
przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz
informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lata po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoiczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Postepowanie wyjasniajgce
§5

Petnomocnik ds. Zgodnosci, w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia, przeprowadza jego
wstepng weryfikacje, w tym:
sprawdza, czy zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia,
ustala, czy zgloszona sprawa moze stanowi¢ Nieprawidtowo$¢ w rozumieniu Regulaminu,
ocenia jak powazne mogg by¢ konsekwencje zgtoszonej Nieprawidtowosci z punktu widzenia
interesow Spotki i Pracownikow.

Po wptynieciu zgtoszenia Nieprawidtowosci na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie
(za wyjatkiem zgtoszenia anonimowo) oraz po wstepnej jego weryfikacji, Petnomocnik ds.
Zgodnosci informuje Sygnaliste o:

przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu —w terminie maksymalnie
7 dni od otrzymania zgtoszenia,

wyniku postepowania (tj. stwierdzenia albo braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa)
i planowanych lub juz wdrozonych dziataniach nastepczych (tj. dziataniach, podejmowanych na
skutek Zgtoszenia) — w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia Zgtoszenia
lub uptywu terminu na potwierdzenie jego otrzymania.

Petnomocnik ds. Zgodnosci, jezeli uzna to za stosowne, moze:

stworzy¢ zespdt wyjasniajacy Zgloszenie, skfadajacy sie z oséb o odpowiedniej wiedzy i
dodwiadczeniu, ktére moga pomdc w sprawnym wyjasnieniu zgtoszenia. Przy doborze takich
0s6b, Petnomocnik ds. Zgodnosci upewnia sie co do ich bezstronnosci i braku powigzan ze
gtoszong sprawa,

nie podejmowaé dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystapienia Nieprawidtowosci.
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Petnomocnik ds. Zgodnosci podejmujac dziatania, ktdre majg wyjasni¢ sprawe, moze np.:
zwrocic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

wystepowac do innych Pracownikéw o udzielenie informacji zachowujgc wszelkie wymogi
poufnosci opisane w Regulaminie,

zwroci¢ sie¢ do osoby lub oséb wskazanych w tresci zgtoszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujac wszelkie wymogi poufnosci opisane w Regulaminie.

Z ustalein poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. Zgodnosci
sporzadza raport, ktéry powinien zawiera¢ opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
Nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne oraz
przedkfada go Zarzadowi Spoéfki.

Zarzad, na podstawie analizy otrzymanego raportu, postanawia o umorzeniu sprawy lub
podjeciu czynnosci naprawczych, polegajgcych np. na:

wszczeciu postgpowania dyscyplinarnego lub innego wiasciwego postepowania wobec
Pracownika, ktéry dopuscit sie Nieprawidtowosci,

modyfikacji obowigzujacych procedur majacej zapobiec powtérzeniu sie podobnym
Nieprawidtowosciom w przysztosci,

przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

zwiekszeniu czestotliwosci audytéw danego obszaru,

przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencji,

podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Zarzad przedstawia Radzie Nadzorczej roczng zbiorcza informacje, zawierajacg wyniki
analizowanych zgtoszen i rezultaty podjetych dziatan.

Rozdziat lll
Ochrona Sygnalisty
Ochrona danych osobowych
§6
Dane osobowe osoby, ktérej nadano status Sygnalisty, podlegajg szczegdinej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej Nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie to Zgtoszenie.

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

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajacego sa poufne,
a obowiazek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich osobach, ktére weszty w posiadanie

danych Sygnalisty.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgtoszen jest Spétka.
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5. Spétka bedzie przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty, oséb, ktérych dotyczy Zgloszenie,
Pracownikéw oraz innych oséb, zawarte w Zgtoszeniu w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow
ustawy o ochronie os6b zglaszajacych naruszenia prawa lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen.
Spétka moze w celu weryfikacji Zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac
i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, nawet bez jej zgody.

Dziatania odwetowe
§7
1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona Nieprawidiowos$¢ nie
miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest zastosowanie nastepujacych $rodkéw,
w szczegdlnosci:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

~ 3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiagzanych z pracg lub

obnizeniu wysokosci tych Swiadczen,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca pracy lub rozktadu czasu prace,

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub srodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminaciji,

16) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

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

O
Ovvv
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18) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoéci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami,

19) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegélnodci
dobrego imienia Sygnalisty.

Postanowienia koricowe
§8
1. Sygnalista moze dokona¢ zgfoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wtaéciwego dla danej grupy kategorii
Nieprawidtowosci organu publicznego.

2. Znajomos$¢ zasad okreslonych w Regulaminie jest obowigzkiem wszystkich Pracownikdw.

3. Pracownika zaznajamia sie z postanowieniami Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy -
wz6r O$wiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 .

PREZES

Marek Sz
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Zafgcznik Nr 1
wzor Formularza zgtoszenia Nieprawidtowosci

Formularz zgloszenia Nieprawidtowosci
w Koszalinskim Przedsiebiorstwie Przemystu Drzewnego

Spotka Akcyjna z siedzibg w Szczecinku
Formularz stuzy zgtaszaniu Nieprawidiowosci w KPPD-Szczecinek S.A.
Podane informacje sg objete poufnosdciag na zasadach okre$lonych w ,Regulaminie przyjmowania zgtoszed
wewnetrznych, podejmowania dziatant nastepczych oraz ochrony sygnalisty w KPPD-Szczecinek S.A.”.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych Naruszen lub takich, ktdrych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko
ich wystapienia lub prob ukrycia naruszen.
Imie i nazwisko osoby
sktadajacej zgloszenie
Dane kontaktowe:
e-mail, nr telefonuy, adres
(do wyboru przez osobe
zgtaszajaca)

Jestem pracownikiem i zajmujg StanOWISKO ....cuiveiicinvecnnenrennnerevesereresssnes
Jestem zleceniobiorca/ustugodawcy

Jestem bytym pracownikiem

Jestem kandydatem do pracy

Jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

Pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

NN et ettt ettt s s s e e s s feranr e s aerees

Nalezy wiasciwe zaznaczy¢

o 0 o0 o0 0 0O

Imie i nazwisko

osoby pokrzywdzonej

(jezeli dotyczy)

Opis zgtaszanej
Nieprawidtowosci,

ktora wystgpita

lub moze wystgpic

Data oraz miejsce

Zaistnienia Nieprawidtowosci
Wskazanie ewentualnych
dowodow, ktére moga
okazac sie pomocne

w procesie rozpatrywania
Nieprawidtowosci

Czy Nieprawidtowosc byta
zgtaszana juz wczesniej.

Jezeli tak, to kiedy, komu,

w jakiej formie?

Wskazanie ewentualnych
Swiadkow zgtaszanej
Nieprawidlowosci
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia Nieprawidtowosci: dziatam w dobrej wierze, posiadam uzasadnione
przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe, nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia
korzyéci, ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi fakty
i okolicznodci dotyczace przedmiotu zgtoszenia, znane jest mi tres¢ Regulaminu przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziata nastepczych oraz ochrony sygnalisty w KPPD-Szczecinek S.A.

(Data i podpis osoby sktadajgcej zgloszenie)
9




3, [25.09.2024] |
g?_ Regulamin przyjmowania zgtoszert wewnetrznych, t
53 podejmowania dziatart nastepczych oraz ochrony sygnalisty
g : |
w KPPD-Szczecinek S.A. |
Zafgcznik Nr 2
wzdr Rejestru zgtoszen Nieprawidtowosci
Rejestr zgloszen wewnetrznych
w Koszalinskim Przedsiebiorstwie Przemystu Drzewnego
Spoétka Akcyjna z siedzibg w Szczecinku
Ustalenia Uwagi (m.in.
Nr Data dokonania zawierajace dodatkowe
sprawy zgtoszenia Przedmiot naruszenia prawa informacje o czynnosci
Nieprawidlowosci podjetych podejmowane w
dziataniach ramach obstugi
nastepczych zgtoszenia)

(Podpis Petnomocnika ds. Zgodnosci)
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[25.09.2024]
Regulamin przyjmowania zgloszert wewnetrznych,
podejmowania dziotari nastepczych oraz ochrony sygnalisty
w KPPD-Szczecinek S.A.

PRZYJEMNOSL]
NATURY

Szezecinek SA

Zatgcznik Nr 3
wzor Oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig niniejszego Regulaminu

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika/kandydata do pracy
o zapoznaniu sie z Regulaminem
przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty
w KPPD-Szczecinek S.A.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziafan nastepczych oraz ochrony sygnalisty w KPPD-Szczecinek
S.A. i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nim zawartych, co potwierdzam wtasnorecznym

podpisem.

(Data i podpis pracownika/kandydata do pracy)
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