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Przedmiot regulacji

Niniejszy Regulamin zostat przyjety na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
24.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).
Celem Regulaminu jest stworzenie i zapewnienie bezpiecznego oraz poufnego kanatu
komunikacji dla pracownikow i wspdtpracownikdédw, umozliwiajgcego zgtaszanie
naruszen prawa lub nieprawidtowosci, ktére mogg wystgpi¢ w Spodtce. Ponadto,
wprowadzenie niniejszego Regulaminu zapewnia:
2.1 ochrone intereséw Spotki oraz jej pracownikéw,
2.2  zapewnienie zgodnosci dziatan Spétki z obowigzujgacymi przepisami prawa,
2.3 promowanie etycznych standardéw w miejscu pracy,
2.4 zapobieganie naruszeniom prawa poprzez ich wczesne wykrywanie

i odpowiednie Dziatania Nastepcze,
2.5 ochrone Sygnalistéw przed Dziataniami Odwetowymi.

§2

Definicje
Dziatlania Nastepcze - wszelkie niezbedne czynnosci w celu zbadania Zgtoszenia,
wyjasnienia wskazanych w nim okolicznosci, w tym oceny prawdziwosci zawartych
W nim zarzutdéw, wyjasnienia czy doszto do Naruszenia, a takze, w przypadku
stwierdzenia Naruszenia, do podjecia dziatan majacych na celu nalezytg i adekwatng
reakcje na Naruszenie.
Dziatanie Odwetowe - jakiekolwiek dziatanie lub zaniechanie, bedace reakcjg na
Zgtoszenie, o charakterze represyjnym, a w szczegdlnosci wszelkie dziatania lub
zaniechania wptywajace albo mogace wptynaé (bezposrednio lub posrednio) na
pogorszenie sytuacji prawnej lub faktycznej Sygnalisty badz osoby z nim powigzanej
(w szczegdlnosci krewnego, osoby bliskiej, wspotpracownika), w tym wszelkie dziatania
negatywnie wptywajace na warunki ich pracy lub zatrudnienia. Wszelkie grozby, jak
rowniez proby dokonania Dziatania Odwetowego traktuje sie na réwni z Dziataniem
Odwetowym.
Informacje Poufne - informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalisty majace
zwigzek ze Zgtoszeniem (w tym tozsamos$¢ Sygnalisty), ktére majg charakter niejawny
i sq traktowane przez Spotke z zachowaniem zasady poufnosci.
Kanat Zgtoszen - dedykowana skrzynka e-mail o adresie pl.sygnalista@lyreco.com,
o ktorej mowa w §6 ust. 1 Regulaminu.
Naruszenie - naruszenie, o ktorym mowa w §3 Regulaminu.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Dyrektor People & Culture - osoba zatrudniona w Spétce na stanowisku Dyrektor
People & Culture i wyznaczona przez Spotke na piSmie do przyjmowania Zgtoszen,
stosownie do art. 25 ust. 1 pkt 1) Ustawy.

Regulamin - niniejszy Regulamin wraz ze wszelkimi pdzniejszymi zmianami.
Rejestr - Rejestr, o ktérym mowa w §8 Regulaminu.

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Spotka - Lyreco Polska Spotka Akcyjna z siedzibg w Sokotowie (05-806 Komorow),
przy ulicy Sokotowskiej 33, wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla Miasta Stotecznego Warszawy w Warszawie XIV Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000028811,
o numerze NIP: 5212711056 oraz REGON: 01285151.

Sygnalista - kazda osoba fizyczna, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu.

Ustawa - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 24.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Komisja ds. Etyki i Zgodnosci - komisja w sktad, ktérej wchodzg osoby zatrudnione
w Spotce na stanowiskach: Dyrektor Zarzadzajacy, Dyrektor Finansowy oraz Dyrektor
People & Culture i wyznaczone przez Spétke na piSmie do podejmowania Dziatan
Nastepczych, stosownie do art. 25 ust. 1 pkt 3) Ustawy.

Zgtoszenie - przekazanie Spotce informacji o dziataniu lub zaniechaniu majacym na
celu obejscie prawa lub regulacji, o ktérych mowa w §3 Regulaminu.

Zgtoszenie Zewnetrzne - przekazanie do organu publicznego lub do Rzecznika Praw
Obywatelskich informacji o dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub
majacym na celu obejscie prawa w odniesieniu do przepiséw, o ktérych mowa w §3
ust. 1.1 Regulaminu.

8§83
Zastosowanie zgloszen
Regulamin ma zastosowanie do Zgtoszen dotyczacych:
1.1. Naruszenia prawa polegajacego na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym
z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczagcym miedzy innymi:
a) korupciji;
b) zamoéwien publicznych;
c)  ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;



h)  ochrony konsumentéw;
) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
1) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
k) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
D) innych obszaréw wskazanych art. 3 ust. 1 Ustawy,
1.2. Naruszenia wewnetrznych regulacji i standardow etycznych obowigzujacych
w Spotce wynikajacych z Kodeksu Etyki Lyreco.

Jakiekolwiek naruszenie prawa wskazanego w punkcie 1.1 lub naruszenie
wewnetrznych regulacji wskazanych w punkcie 1.2, nalezy rozumieé jako
~Naruszenie” w rozumieniu niniejszego Regulaminu.

Sygnalistami w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg osoby fizyczne, ktére zgtaszajg
Naruszenie w konteksécie zwigzanym 2z pracg, w tym pracownicy, pracownicy
tymczasowi, osoby $wiadczgce prace w oparciu o inng podstawe niz stosunek pracy,
w tym na umowie cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, prokurenci, wspdlnicy, czionkowie
organu Spotki, osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Spotki, stazysci, wolontariusze i praktykanci, a takze
osoby fizyczne ubiegajace sie o prace (lub o nawigzanie innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji) w Spoétce lub
osoby, ktérych stosunek pracy (lub inny stosunek prawny stanowigcy podstawe
$Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji) juz ustat (,Sygnalista”).

84
Ochrona Sygnalisty

Wobec Sygnalisty, ktéry w dobrej wierze dokonat Zgtoszenia zabronione jest
stosowanie przez Spotke (w tym przez Pracownikdw oraz inne osoby wykonujace
czynnosci na jej rzecz) Dziatan Odwetowych. Zakaz ten obowigzuje odpowiednio
w stosunku osoby pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu takiego Zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalistg w inny sposéb (w szczegolnosci krewnego, osoby bliskiej lub
wspotpracownika).

Podejmowanie Dziatarn Odwetowych przez Pracownika stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych i moze stanowi¢ podstawe do zastosowania
wobec takiego Pracownika konsekwencji prawnych wynikajacych z wiasciwych
przepisow prawa, w tym do zastosowania kar porzadkowych przewidzianych
w przepisach prawa pracy lub rozwigzania z takim Pracownikiem umowy o prace.
Zdanie poprzedzajace stosuje sie odpowiednio do podejmowania Dziatan Odwetowych
przez osoby wykonujace czynnosci na rzecz Spétki na innej podstawie niz umowa
0 prace.



Przyjmuje sie, ze Sygnalista dokonuje Zgloszenia w dobrej wierze, jezeli miat

uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja o Naruszeniu:

3.1 byta prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia,

3.2 dotyczyta Naruszenia regulacji wskazanych w §3 Regulaminu.

Jezeli Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze dokonanie Zgtoszenia jest

niezbedne do ujawnienia Naruszenia regulacji wskazanych w §3, nie moze on podlegac

Dziataniom Odwetowym. W przeciwnym wypadku, jezeli stwierdzono w wyniku

prowadzonych Dziatan Nastepczych, ze osoba dokonujgca Zgtoszenia $wiadomie

i celowo dokonata fatszywego Zgtoszenia, to dziatanie takie moze zosta¢ uznane za

ciezkie naruszenie obowigzkdow pracowniczych, a w przypadku osoby wykonujacej

prace na podstawie innej umowy, umowa moze zostac rozwigzana z przyczyn lezacych
po stronie osoby wykonujacej prace.

Za Dziatania Odwetowe mogg by¢ uznane w szczegdlnosci:

5.1 odmowa nawigzania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, na
podstawie ktérego miata by¢ $wiadczona praca;

5.2 rozwigzanie umowy o prace lub innej umowy taczacej Sygnaliste ze Spotka;

5.3 nieprzedtuzenie umowy o prace lub innej umowy taczacej Sygnaliste ze Spétkg
zawartej na czas okreslony w umowe na czas nieokreslony, w sytuacji, gdy
Sygnalista mogt mie¢ obiektywne i uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie ona
przedtuzona;

5.4 degradacja lub wstrzymanie awansu;

5.5 niekorzystna zmiana warunkdéw pracy lub ptacy, w szczegdlnosci: przekazanie
obowigzkdéw innej osobie, zmiana miejsca pracy lub godzin pracy, obnizenie
wynagrodzenia, ograniczenie lub wstrzymanie $wiadczen pozaptacowych w tym
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

5.6 wstrzymanie lub ograniczenie szkolen;

5.7 negatywna ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy;

5.8 zastosowanie kar porzadkowych (upomnienia, nagany lub kary pienieznej) lub
jakiegokolwiek innego $rodka dyscyplinarnego;

5.9 jakikolwiek przymus, zastraszanie, wykluczenie lub mobbing;

5.10 dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

5.11 spowodowanie jakiejkolwiek szkody (w tym szkody wizerunkowej) Iub
doprowadzenie do strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu;

5.12 umieszczenie na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, ktore mogtoby skutkowac tym, ze
dana osoba nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej
branzy;



5.13 podjecie dziatan majacych na celu odebranie Sygnaliscie licencji, zezwolenia lub
jakiegokolwiek innego dokumentu potwierdzajacego uprawnienia badz
kwalifikacje zawodowe Sygnalisty;

5.14 bezpodstawne skierowanie na badania psychologiczne lub lekarskie (w tym
psychiatryczne);

5.15 wypowiedzenie umowy o prace lub innej umowy, na podstawie ktérej Sygnalista
Swiadczy prace, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub
$wiadczenia ustug, a takze odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

5.16 natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia.

Niezaleznie od postanowien punktu 5 powyzej, za Dziatania Odwetowe nie uwaza sie

dziatan, ktérych przyczyny maja uzasadnienie merytoryczne wynikajace

z obiektywnych przestanek Iub z przepisow prawa, jak rowniez dziatan

niepozostajacych w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

Niezaleznie od zakazu, o ktérym mowa w ust. 1. powyzej, Spdétka zobowigzuje sie

zapewni¢, aby wobec Sygnalisty nie byly podejmowane Dziatania Odwetowe przez

Pracownikow i osoby wykonujace czynnosci na rzecz Spoétki oraz osoby trzecie (w tym

w szczegolnosci przez pracownikéw lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz

pozostatych spétek z grupy kapitatowej, do ktorej nalezy Spotka). W tym celu Spotka

miedzy innymi:

7.1 umozliwia Pracownikom oraz innym osobom wykonujgcym czynnosci na rzecz
Spotki dokonywanie Zgtoszen dotyczacych podejmowania wobec nich Dziatan
Odwetowych rowniez za posrednictwem Kanatu Zgtoszen;

7.2 zobowigzuje sie podjaé niezbedne i uzasadnione dziatania w celu wyciggniecia
konsekwencji prawnych wobec Pracownikéw, oséb wykonujacych czynnosci na
rzecz Spotki oraz oséb trzecich (w tym w szczegdlnosci wobec pracownikow lub
innych o0séb wykonujacych czynnosci na rzecz pozostatych Spoétek grupy
kapitatowej, do ktérej nalezy Spotka) dokonujacych lub probujacych dokonaé
Dziatann Odwetowych;

7.3 w miare mozliwosci zapewnia odpowiednig i adekwatng pomoc osobie, wobec
ktorej zostaty podjete Dziatania Odwetowe, w szczegolnosci w zakresie
zgtaszania Dziatan Odwetowych podejmowanych przez osoby trzecie do
wtasciwych organdw.

§5
Poufnosc¢
Wszelkie osoby posiadajace dostep do Informacji Poufnych majg obowigzek:
1.1 nieujawniania i nieprzekazywania Informacji Poufnych osobom trzecim;



1.2 podjecia niezbednych $rodkéw ostroznosci w celu zapobiezenia ujawnieniu
Informacji Poufnych;

1.3 wykorzystania Informacji Poufnych jedynie w celach zwigzanych z obstugg
Zgtoszen, obstugg Kanatu Zgtoszen, podejmowaniem Dziatan Nastepczych lub
podejmowaniem reakcji na stwierdzone Naruszenie;

1.4 dotozenia nalezytej starannosci w zabezpieczeniu Informacji Poufnych przed
nieuprawnionym dostepem do nich przez osoby trzecie, w szczegdlnosci poprzez
nalezyte przestrzeganie procedur dotyczacych zabezpieczenia Informacji
Poufnych obowigzujacych w Spotce, a takze poprzez nalezyte stosowanie
wprowadzonych przez Spotke zabezpieczen, stosownie do postanowien punktéw
ponizszych.

Spotka nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo. Zgtoszenia dokonywane

anonimowo, nie beda rozpatrywane.

Spodtka zobowigzuje sie do ochrony tozsamosci Sygnalisty, a takze wszelkich informacji

i dokumentow dotyczacych Zgloszenia lub pochodzacych od Sygnalisty, na podstawie

ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé Sygnalisty.

Dostep do Informacji Poufnych majgq wytacznie: Dyrektor People & Culture, Komisja ds.

Etyki i Zgodnosci, cztonkowie Zarzadu Spotki oraz inne osoby, ktorym taki dostep jest

niezbedny do wypetniania przez nich obowigzkéw zwigzanych z obstugg Zgtoszen,

obstugq Kanatu Zgtoszen, podejmowaniem na postawie Zgtoszen Dziatarn Nastepczych
lub podejmowaniem reakcji na stwierdzone Naruszenie, dziatajagce na podstawie
odrebnego pisemnego upowaznienia udzielonego przez Spotke (z wyjatkiem Cztonkéw

Zarzadu, wobec ktdrych udzielenie takiego upowaznienia nie jest wymagane). Spétka

zobowigzuje sie zabezpieczy¢ Kanat Zgtoszen oraz Rejestr dostepnymi adekwatnymi

$rodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi dostep do nich przez
osoby inne niz wskazane w niniejszym punkcie.

Spoétka moze ujawni¢ Informacje Poufne wytgcznie w przypadku, gdy:

5.1 zostaty one podane do wiadomosci publicznej przez Sygnaliste lub przez osobe
trzecig bez naruszania Regulaminu lub obowigzujacych przepiséw prawa;

5.2 ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym dziataniem majacym na celu
podjecie Dziatan Nastepczych lub podjeciem reakcji na stwierdzone Naruszenie;

5.3  muszg zosta¢ ujawnione wiasciwym organom wiadzy publicznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa lub na podstawie wykonalnego orzeczenia.

Postanowienia ust. 5.1. i 5.2. w zadnym wypadku nie dotyczg ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty, ani jakichkolwiek informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty. Jezeli tylko cze$¢ Informacji Poufnych
bedzie objeta jednym z wyjatkdéw okreslonych w podpunktach 5.1. - 5.3., w stosunku
do pozostatej ich czesci postanowienia punktu 5 bedg mie¢ nadal zastosowanie.
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Kanat Zgtoszen i tryb dokonywania Zgltoszen

Na cele dokonywania Zgtoszen w formie pisemnej, Spétka tworzy dedykowang skrzynke
e-mail o adresie: pl.sygnalista@lyreco.com (,Kanat Zgtoszen”).

Podmiotem odpowiedzialnym za administrowanie Kanatem Zgtoszen jak réwniez za
przyjmowanie Zgtoszen jest Dyrektor People & Culture.

Osobom posiadajacym dostep do Kanatu Zgtoszen zakazuje sie:

3.1

3.2
3.3

dalszego przesytania Zgtoszenia, w tym tworzenia zautomatyzowanych polecen
przekazywania Zgtoszen,

drukowania tresci Zgtoszenia lub zatgczonych do niego dokumentéw,
kopiowania tresci Zgtoszenia lub zatgczonych do niego dokumentow,
dokonywania transkrypcji i nagran w formie elektronicznej lub papierowej,
w tym wykonywania zdje¢, dokonywania zrzutéw ekranu lub jakiegokolwiek
innego dziatania zmierzajacego do zwielokrotnienia tresci Zgtoszenia Iub
zatgczonych do niego dokumentow.

Zakazy, o ktéorych mowa powyzej, nie obowigzujg w przypadku, gdy taki obowigzek
wynika z Ustawy lub z Regulaminu lub jest to konieczne i proporcjonalne dla
przeprowadzenia Dziatan Nastepczych lub podjecia reakcji na stwierdzone Naruszenie,
a takze wobec Zgtoszenia, o ktérym mowa w punkcie §4 ust. 4.

Kanat Zgtoszen:

4.1

4.2

4.3

jest przeznaczony wytacznie do przyjmowania Zgtoszen oraz komunikacji
z Sygnalistg oraz nie moze by¢ wykorzystywany do innej komunikacji,
zapewnia poufnos$é, integralnos$é, dostepnosc i rozliczalnos¢ informacji, w tym
ich wiasciwe zabezpieczenie przed nieuprawnionym lub przypadkowym
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem lub dostepem,
umozliwia przechowywanie Zgtoszed oraz zawartych w nich informacji
i dotagczonych do nich dokumentéw w sposob, ktéry zapewnia podejmowanie
Dziatan Nastepczych.

Zgtoszenie powinno obejmowac w szczegdlnosci:

5.1
5.2
5.3
5.4

dane osobowe Sygnalisty,

zwiezty opis sprawy, w tym opis Naruszenia,

wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
wskazanie Naruszenia regulacji, o ktérych mowa w §3 ust. 1.

Zgtoszenie moze obejmowac:

6.1
6.2

zrédto wiedzy Sygnalisty o Naruszeniu,
wskazanie osoby lub oséb bedacych $wiadkami Naruszenia lub majacych lub
mogacych miec¢ wiedze o Naruszeniu,
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10.

6.3 opis innych faktéw i okolicznosci, ktéore mogg mie¢ wptyw na stwierdzenie
Naruszenia i podjecie Dziatan Nastepczych.

Po dokonaniu Zgtoszenia Dyrektor People & Culture zobowigzany jest potwierdzié

Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia jego

dokonania na adres e-mail, z ktérego Zgtoszenie zostato wystane.

Dyrektor People & Culture i Komisja ds. Etyki i Zgodnosci wszystkie Zgtoszenia traktujg

z zachowaniem obiektywizmu i bezstronnosci, a takze z poszanowaniem praw o0sob,

ktérych dotyczy Zgtoszenie.

Komisja ds. Etyki i Zgodnosci, stosownie do okolicznosci sprawy zobowigzana jest

Z nalezytg starannoscig podja¢ Dziatania Nastepcze. Dziataniami Nastepczymi, moga

by¢ w szczegdlnosci:

9.1 weryfikacja Zgtoszenia,

9.2 dalsza komunikacja z Sygnalistg, a takze wystepowanie do Sygnalisty
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,

9.3 odrzucenie Zgtoszenia, w przypadkach, gdy Zgtoszenie:

a) jest oczywiscie bezzasadne lub
b) w sposdéb oczywisty nie dotyczy Naruszen regulacji wskazanych w §3 ust.
1 Regulaminu;

9.4 wszczecie postepowania wyjasniajacego lub dochodzenia wewnetrznego,

9.5 zasiegniecie opinii doradcéw zewnetrznych lub wewnetrznych (tj. w ramach
grupy kapitatowej, do ktérej nalezy Spétka), z zachowaniem zasad poufnosci,

9.6 zakonczenie postepowania wyjasniajagcego lub dochodzenia wewnetrznego
z powodu braku wystarczajacych informacji lub dowoddéw Ilub z powodu
stwierdzenia braku wystgpienia Naruszenia,

9.7 stwierdzenie wystgpienia Naruszenia.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia, Komisja ds. Etyki i Zgodnosci

podejmuje $rodki i dziatania majace na celu nalezyta i adekwatng reakcje na

Naruszenie, w zaleznosci od jego rodzaju oraz od okolicznosci sprawy, w szczegdlnosci

takie jak:

10.1 dziatania majace na celu usuniecie skutkéw Naruszenia, w szczegolnosci poprzez
podjecie dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa lub zaniechanie
dziatan niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10.2 podjecie dziatan prewencyjnych w celu zapobiezenia wystepowania podobnych
Naruszen w przysziosci, w szczegdlnosci poprzez wdrozenie odpowiednich
procedur, podjecie okreslonych dziatan informacyjnych, przeprowadzenie
dodatkowych szkolen dla Pracownikéw, wdrozenie okreslonych rozwigzan
technicznych Iub organizacyjnych,

10.3 wyciggniecie konsekwencji prawnych i stuzbowych wobec osoby, ktéra dopuscita
sie Naruszenia,



11.

12.

13.

10.4 zawiadomienie wtasciwych organdw, w przypadku, gdy istnieje podejrzenie, iz
Naruszenie stanowi wykroczenie, przestepstwo, przestepstwo karno-skarbowe
lub delikt administracyjny,

10.5 zapewnienie pomocy osobie poszkodowanej przez Naruszenie.

Komisja ds. Etyki i Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng dotyczacg

podjetych Dziatan Nastepczych, a takze zastosowanych lub majacych by¢ zastosowane

srodkow w reakcji na stwierdzone Naruszenie, w nieprzekraczalnym terminie

2 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia. W przypadku gdy Sygnalista,

po otrzymaniu informacji zwrotnej nie jest usatysfakcjonowany Dziataniami

Nastepczymi podjetymi lub majacymi by¢ podjete przez Komisje ds. Etyki i Zgodnosci

moze dokonac¢ zgtoszenia naruszenia do Group Ethics Committee za posrednictwem

kanatu ,Raise Your Concern” w ramach procedury, o ktérej mowa w §10 ust. 2

Regulaminu.

Komisja ds. Etyki i Zgodnosci realizuje czynnosci przewidziane w Regulaminie, w tym

podejmuje decyzje o podjeciu Dziatan Nastepczych w oparciu o przepisy niniejszego

Regulaminu oraz powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, z zachowaniem

obiektywizmu i bezstronnosci, a takze z poszanowaniem praw oséb, ktérych dotyczy

Zgtoszenie.

W przypadku Zgtoszenia dotyczacego osoby wchodzacej w sktad Komisji ds. Etyki

i Zgodnosci, decyzje o Dziataniach Nastepczych podejmuje Komisja ds. Etyki

i Zgodnosci, jednak z wytaczeniem osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, z zastrzezeniem

postanowien zdania nastepnego. W przypadku, gdy Zgtoszenie bedzie dotyczyto dwdch

lub wiekszej liczby cztonkdédw Komisji ds. Zgodnosci i Etyki lub Dyrektora

Zarzadzajacego, wowczas Sygnalista moze dokonac zgtoszenia naruszenia do Group

Ethics Committee za posrednictwem kanatu ,Raise Your Concern” w ramach procedury,

o ktérej mowa w §10 ust. 2 Regulaminu.

87
Dane osobowe

Podstawg przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, 0s6b powigzanych oraz innych
0s0b zidentyfikowanych w Zgtoszeniu (lub ktére mozna zidentyfikowac¢ na podstawie
Zgtoszenia), w zakresie niezbednym do rozpatrywania Zgtoszen, a takze podejmowania
na ich podstawie Dziatan Nastepczych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - tj. przetwarzanie
jest niezbedne dla wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Spoétce w zwigzku
z obowigzkiem ustalenia procedury Zgtoszen wewnetrznych na podstawie Ustawy oraz
przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatan Nastepczych.

Zgtoszenie nie powinno zawiera¢ szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, tj. danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do
zwigzkow zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne lub dane dotyczace



zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej. Jesli Zgtoszenie bedzie zawierato takie
dane, Komisja ds. Etyki i Zgodnosci niezwtocznie usunie je ze Zgtoszenia oznaczajac
miejsce usuniecia takich danych komentarzem , [usunieto dane wrazliwe]”.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg usuwane przez Komisje ds. Etyki i Zgodnosci
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od stwierdzenia, ze nie sq zwigzane
ze Zgtoszeniem. Komisja ds. Etyki i Zgodnos$ci oznaczy miejsce usuniecia takich danych
komentarzem ,[usunieto dane niezwigzane ze Zgtoszeniem]”.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi Zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
Nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie powyzszego okresu s one usuwane i niszczone.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania
Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Komisja ds. Etyki i Zgodnosci dokonuje przegladu danych osobowych przetwarzanych
przez Spétke na podstawie Regulaminu, nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym,
w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania. Spoétka usuwa dane
osobowe, ktérych dalsze przechowywanie jest zbedne dla realizacji celu okreslonego
w Regulaminie.

§8
Rejestr Zgloszen

Dyrektor People & Culture prowadzi Rejestr otrzymanych Zgtoszen w formie
elektronicznej (,Rejestr”).
W Rejestrze gromadzi sie nastepujgce dane:
2.1 numer Zgtoszenia,
2.2 date dokonania Zgtoszenia,
2.3 dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob,
2.4 adres do kontaktu Sygnalisty,
2.5 przedmiot Naruszenia,
2.6 informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,
2.7 date zakonczenia sprawy.
Niezaleznie od Rejestru Spoétka zachowuje dokument lub inny nos$nik informacji
obejmujacy Zgtoszenie lub dotaczony do Zgtoszenia.



8§9
Zgloszenia zewnetrzne

Poczawszy od 25.12.2024 r. osoba, posiadajaca uzasadnione podejrzenia o dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, o ktérym
mowa w §3 ust. 1.1. Regulaminu, moze, niezaleznie od postanowien niniejszego
Regulaminu, dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego i zawiadomi¢ wtasciwe organy
publiczne, Rzecznika Praw Obywatelskich lub jednostki, organy badz instytucje Unii
Europejskiej.

Aktualna informacja na temat sposobu i trybu dokonywania Zgtoszenn Zewnetrznych od
dnia 25.12.2024 r. znajdowa¢ sie bedzie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
witasciwych organdw publicznych, w tym Rzecznika praw Obywatelskich.

8§10
Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 14.10.2024 r.

Niezaleznie od zapiséw niniejszego Regulaminu pracownicy Spotki oraz zewnetrzni
partnerzy biznesowi moga dokona¢ zgtoszenia naruszen Kodeksu Etyki Lyreco,
naruszen obowigzujacych przepiséw prawa (w tym przestepstw i wykroczen) lub
czyndéw stanowigcych zagrozenie dla interesu publicznego, w tym naruszen o ktérych
mowa w §3 ust. 1. Regulaminu, do Group Ethics Committee, za posrednictwem kanatu
~Raise Your Concern”:

Adres strony internetowej: https://lyreco.whispli.com/pages/raiseyourconcern

Do zgtoszen dokonywanych za pomoca ,Raise Your Concern” nie stosuje sie niniejszego
Regulaminu i takie zgtoszenia nie bedg rozpatrywane na podstawie Ustawy.

Regulamin zostat skonsultowany z przedstawicielem osob $wiadczacych prace na rzecz
Spotki, w trybie okreslonym art. 24 ust. 3 i 4 Ustawy.

Integralng czescig niniejszego Regulaminu stanowi Zatgacznik nr 1 - klauzula
informacyjna.



Lyreco

Zafacznik nr 1
Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych
Lyreco Polska S.A.

KLAUZULA INFORMACYJNA

g1
Administrator danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych, zwanego dalej ,ADO"” jest Lyreco Polska S.A.
z siedzibg w Sokotowie, ul. Sokotowska 33, 05-806 Komoréw wpisana do Rejestru
Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
m. st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS: 0000028811, NIP: 521-271-10-56, REGON: 012851510
kapitat zaktadowy 28.300.000,00 zt.

8§2
Cel przetwarzania danych osobowych
1. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg

w celu:

1.1 przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

1.2 potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

1.3 prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024r., poz. 928];

1.4 podjecia dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i prowadzenie dalszej komunikacji, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO,
w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024r.,
poz. 928],

1.5 przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na



ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow [Dz.U.
z 2024r., poz. 928],

1.6 prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego, na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

1.7 ujawnienia w sytuacji, kiedy Sygnalista wyrazit na powyzsze zgode, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z art. 6 ust. 1
lit. @) RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistéw [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

1.8 ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

1.9 retencjq danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z
Ustawaq z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz.U. z 2024r., poz. 928],
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit b) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegllnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,
w zwigzku z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz.U. z 2024r.,
poz. 928],

1.10 dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez ADO w zwigzku
z Ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz.
928].

8§83
Dobrowolnos¢
Podanie przez Sygnaliste danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie
moze powodowac¢ brak mozliwosci realizacji celow przetwarzania, o jakich mowa
w niniejszym dokumencie.
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Powierzenie danych osobowych

Dane osobowe bedg udostepniane uprawnionym na podstawie przepiséw prawa podmiotom
i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegdlnosci: organom $cigania,
zewnetrznej kancelarii prawnej oraz podmiotom, z ktéorymi ADO zawart umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, ktére sg podmiotami dziatajgcymi na zlecenie i w jego

imieniu.
§5
Przechowywanie danych osobowych
1. Zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw [Dz.U.

z 2024r., poz. 928] dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg
przechowywane przez ADO przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U.
z 2024r., poz. 928] ADO po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majq
one znaczenia dla sprawy.

§6
Prawa Sygnalisty

Sygnalista ma prawo do zadania od ADO:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

c) usuniecia danych osobowych,

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

f) przeniesienia danych osobowych,

g) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnieciem, jesli dane zbierane sg na podstawie
zgody,

Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktorych mozna z nich skorzysta¢, wynikajg z
przepisow RODO. Z praw tych moze Sygnalista skorzysta¢ sktadajac wniosek u ADO. Ma
Sygnalista prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Sygnalisty narusza przepisy RODO.



W zwigzku z przetwarzaniem danych nie bedzie Sygnalista podlega¢ decyzjom, ktére opierac

sie beda wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu. Sygnalisty
dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Lyreco Polska S.A. * Sokotowska 33, Sokotow ¢ 05-806 Komoréw ¢ Polska
NIP 521-27-11-056 « Kapitat zaktadowy 28.300.000,- zt; « KRS 0000028811
Sad Rejonowy dla Miasta Stotecznego Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy




