Ochrona sygnalistow — procedura zgtoszen STENA

RECYCLING
Organisation unit: Process:

Recycling Poland 1. Zarzadzanie ogolne i strategiczne, 11. Zasoby ludzkie

1. Cel dokumentu
Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie procedury zgtoszen wewnetrznych
0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatah nastepczych zgodnie z wymogami
rozdziatu trzeciego Ustawy o sygnalistach.

2. Nadzér nad dokumentem
Wihascicielem niniejszego dokumentu jest Dyrektor Personalny.
Za nadzér nad dokumentem i jego aktualizacje odpowiada Petnomocnik ds. ZSZ.

3. Definicje
Ustawa o sygnalistach - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

Sygnalista - jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacije
o Naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracag, w tym: pracownik;
pracownik tymczasowy; osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent;
akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba swiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant.

Informacja o Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym (w znaczeniu nadanym mu Ustawg o sygnalistach), z ktérym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia prawa.

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczgce: korupcji; zamowienh publicznych; ustug, produktow
i rynkéow finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu; bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa
transportu; ochrony srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczehstwa
sieci i systeméw teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Panstwa
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Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych wolnosci
i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy.

Organizacja, Spotka lub podmiot prawny — Stena Recycling Sp. z 0.0. z siedzibg
w Warszawie.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumieC naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
Z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych definicji Naruszenia prawa.

Osoba uprawniona — bezstronna osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, wlgczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informaciji
zwrotne;.

Stena Metall AB — grupa kapitatowa w ktérej znajduje sie Organizacja.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie Informacji o Naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j.

Zespot — bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna, ktéra moze by¢ powotana
przez Osobe uprawniong w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego do
wszystkich lub okreslonych obowigzkéw zwigzanych ze zgtoszeniami wewnetrznymi

Zgtoszenie wewnetrzne, Zgloszenie lub zgloszenie — nalezy przez to rozumiec
ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu Informacji o Naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu Informacji o Naruszeniu
prawa.

4. Kiedy i co sygnalizowac¢?

Informacje o Naruszeniach prawa nalezy zgtaszaé, jezeli ma sie uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi Informacje o Naruszeniu prawa.

Celowe przekazywanie nieprawdziwych informacji nie korzysta z ochrony, a osoba,
ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadosc¢uczynienia za naruszenie dobdr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.

Zgtoszenia objete niniejszym dokumentem dotyczg tylko Informacji o Naruszeniach
prawa w obszarach okreslonych przy definicji ‘Naruszenia prawa’.
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Wytaczenie: Inne watpliwosci i nieprawidlowosci niz Informacje o Naruszeniach
prawa w rozumieniu Ustawy o sygnalistach mogg by¢ zgtaszane w odrebnym trybie
i na podstawie odrebnej procedury grupowej Stena Metall AB. Dotyczy to
przyktadowo takich kwestii jak niewtasciwe postepowanie sprzeczne z wewnetrznymi
zasadami Stena Metall AB, sprawy dotyczgce prawa pracy itp.

5. W jaki sposob nalezy sygnalizowa¢ Naruszenia prawa?
Naruszenie mozna zgtosi¢ pisemnie lub ustnie.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane poprzez:
Opcja 1. — kontakt bezposredni lub posredni z Dyrektorem Personalnym
w Organizaciji.
Kontakt moze by¢ osobisty, telefoniczny Ilub za pomocg innych Srodkéw

porozumiewania sie na odlegtosc.

Opcja 2. — forme pisemng tj. formularz przestany w postaci papierowej
lub elektronicznej. Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

Dyrektor Personalny (dalej: ,Osoba uprawniona”) jest uprawniony do kontaktu oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc weryfikacje zgtoszenia oraz
powotywania i odwotywania podmiotu pomochiczego do zbadania zgtoszenia
tj. Zespotu.

Informacje o Naruszeniach prawa nalezy zgtasza¢ drogg mailowg na adres
Dariusz.Szymczyk@stenarecycling.com lub pocztg tradycyjng na adres Stena
Recycling Sp. z o0.0., ul. Gréjecka 208, 02-390 Warszawa, z dopiskiem ,Dyrektor
Personalny Dariusz Szymczyk”.

Konflikt interesow. W przypadku jesli Informacja o Naruszeniu prawa dotyczy lub
moze dotyczy¢ Dyrektora Personalnego lub w przypadku nieobecnosci Dyrektora
Personalnego, zgtoszenia nalezy sktada¢ do Dyrektora Generalnego drogg mailowa
na adres Lars.lbsen@stenarecycling.com lub pocztg tradycyjng na adres Stena
Recycling Sp. z o.0., ul. Gréjecka 208, 02-390 Warszawa, z dopiskiem ,Dyrektor
Generalny Lars Ibsen”. W takim przypadku postanowienia procedury o Osobie
uprawnionej stosuje sie odpowiednio do Dyrektora Generalnego.

Osoba uprawniona jest upowazniona do dalszej komunikacji z Sygnalistg, w tym
wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie informacji
zwrotnej.

Osoba uprawniona moze powota¢ lub odwolywaé osobe lub osoby, ktére beda
stanowi¢ Zespot jako jednostke pomocniczg dziatajacg w sposéb staty lub ad hoc.

Zarowno Osoba uprawniona, jak i Zespot, mogg korzystac z wiedzy ekspertow, w tym
zleca¢ analizy czy dopuszczaé do weryfikacji zgtoszenia w czesci lub w catosci.
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6. Odbieranie zgtoszen i procedura weryfikacji

a. Zespot ds. zgtaszania informacji o Naruszenia prawa (Zespot)

Zgtoszenia sg odbierane przez Osoby uprawnione, ktére mogg przekazaé¢ dostep
do otrzymywanych zgtoszen osobom, ktére posiadajg pisemne upowaznienie
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osdéb, ktérych
dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu. W razie potrzeby
w procedure weryfikacji mogg zosta¢ wtgczone osoby, ktdre majg wiedze eksperckg
w danym zakresie.

Czlonkowie zespotu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Powyzsze dotyczy odpowiednio ekspertow. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik
nr 2 do procedury.

b. Odbieranie zgtoszenia
Po otrzymaniu zgtoszenia:

e Osoba upowazniona potwierdza Sygnaliscie w terminie 7 dni od jej
otrzymania zgtoszenia przyjecie zgtoszenia, chyba Zze Sygnalista nie podat
adresu, na ktory nalezy przekazaC potwierdzenie; w celu unikniecia
watpliwosci za date otrzymania zgtoszenia w formie pisemnej uwaza sie date
w ktorej Osoba uprawniona mogta sie ze zgtoszeniem zapozna¢ w ramach
Swiadczenia pracy co w szczegolnosci, ale niewytgcznie nie dotyczy okresu
nieobecnosci, ktéra wynika z wiedzy zgtaszajgcego lub autorespondera.

e Osoba upowazniona lub Zespdt podejmuje, z zachowaniem nalezytej
starannos$ci, decyzje w sprawie przyjecia zgtoszenia lub odmowy przyjecia
zgtoszenia (dziatanie nastepcze). Jezeli zgtoszenie zostanie przyjete,
podjete zostang stosowne srodki zwigzane z weryfikacjg — patrz: sekcja
,RODO i weryfikacja zgtoszenia” ponizej.

Osoba uprawniona lub odpowiednio Zesp6t moga odmowic przyjecia zgtoszenia, jesli:
e opisane zachowanie nie jest zachowaniem podlegajgcym zgtoszeniu
zgodnie z niniejszg procedurg;
e dokonanie zgtoszenia nie korzysta z ochrony na podstawie Ustawy
o sygnalistach;
e dostepne informacje nie pozwalajg na kontynuacje weryfikacji zgtoszenia;
e sprawa, ktérej dotyczy zgtoszenie, zostata juz rozstrzygnieta.

c. RODO i weryfikacja zgltoszenia

Dane osobowe Sygnalisty bedg zachowane w poufnoéci lub podlegaé beda
anonimizacji. Do przyjmowania zgtoszenia jest uprawniona wytgcznie Osoba
uprawniona, chyba ze upowazni do tego inng osobe w sposéb wyrazny. Do dalszych
kontaktow z Sygnalistg uprawnione sg osoby upowaznione.

Weryfikacja kazdego rodzaju zgtoszenia bedzie polegata na starannym i rzetelnym
przeanalizowaniu zgtoszenia, wystuchaniu osoby zgtaszajgcej, zebraniu faktéw,
dowodow i innych materiatdw stuzgcych wyjasnieniu sprawy.
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Sygnalista zostanie poinformowany o efektach przeprowadzonej weryfikacji
zgtoszenia (informacja zwrotna) w terminie:
¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
e 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia SygnaliScie o przyjeciu
zgtoszenia (chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu).

Weryfikacja w sprawie przekazanych informacji nie bedzie prowadzona przez osoby,
przeciwko ktérym jest ono skierowane (nawet posrednio).

d. Ochrona Sygnalisty

Wobec osoby zgtaszajgcej, ktéra dokonujgc zgtoszenia, ma uzasadnione podstawy

by sadzic¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie

jej zgtaszania i stanowi Informacje o Naruszeniu prawa, a informacje te, ani dostep
do nich, nie zostaty uzyskane w wyniku czynu zabronionego, nie bedg podejmowane
dziatania odwetowe polegajgce w szczegolnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e niezawarciu umowy O prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

¢ wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

¢ niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

e nafozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

o dyskryminaciji;

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

e wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

e dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;
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¢ spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
e wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

e. Ochrona osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz przekazywanie jej
informaciji.

Organizacja gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych opisana w niniejszej
procedurze oraz przetwarzanie danych osobowych zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informac;ji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb. Do przyjmowania zgtoszeh stuzg
wytagcznie adresy kontaktowe podane w procedurze, co nie uchybia mozliwosci
powierzenia obowigzku przyjmowania zgtoszen czasowo lub na state innej osobie w
ramach Organizacji bez zmiany procedury. Do weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
wskazanych powyzej, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie cztonkowie Zespotu lub inne
osoby upowaznione posiadajgce pisemne upowaznienie w tym zakresie. Osoba
uprawniona oraz osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

f. Usuwanie danych

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach dotyczacych Informacji o Naruszeniach
prawa sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych dane osobowe
muszg by¢ przechowywane zgodnie z innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywanego zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majag
one znaczenia dla sprawy.

d. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Prowadzi sie rejestr zgtoszen wewnetrznych. Wpisu do rejestru zgtoszen dokonuje
sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego. Rejestr prowadzi na biezgco osoba
upowazniona wyznaczona przez Osobe uprawniong. Wzor rejestru stanowi zatgcznik
nr 3 do procedury.
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7. Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo Organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne
przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny Organ publiczny,
ktorego wtasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach Zgtoszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.

Rzecznik Praw Obywatelskich w szczegdlnosci ustala procedure przyjmowania
Zgtoszen zewnetrznych, ktora okreSla w szczegolnosci tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, przyjmuje Zgtoszenia
zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wymienionych w definicj
Naruszenia prawa, z zastrzezeniem, ze przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen
zewnetrznych dotyczgcych ostatniej z kategorii tam wskazanej (tj. konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej)
Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia, jezeli Zaden inny
Organ publiczny nie jest wkasciwy do podjecia dziatan nastepczych. Sygnalista, chcac
dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego, powinien skorzysta¢ z tej procedury.

Ponadto Rzecznik Praw Obywatelskich zapewnia powszechny dostep do informacji
na temat praw i srodkéw ochrony prawnej Sygnalistow oraz oséb, o ktérych mowa
w art. 21 Ustawy o sygnalistach, przed dziataniami odwetowymi oraz praw oséb,
ktorych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, w szczegolnosci przez zamieszczanie tych
informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz udziela
Sygnalistom oraz ww. osobom, porad w tym zakresie. Ponadto Rzecznik Praw
Obywatelskich udziela Sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa powyzej, informacji
0 organach, ktére w zakresie realizowanych zadan mogg podjaé dziatania stuzgce
ochronie Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich
przypadkach — wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez
poinformowanie wiasciwych organdw o dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty
ochrona.

Organ publiczny ustala procedure przyjmowania Zgtoszeh zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, z ktérej to procedury
Sygnalista powinien skorzystac¢, chcgc dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy o sygnalistach.

Przepisy o zgtoszeniach zewnetrznych wchodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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8. Wejscie procedury w zycie
Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposob przyjety w Organizacii.

9. Zalaczniki
o PRDR-65840_Z1_Formularz zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa_wzér
o PRDR-65840_Z2 Upowaznienie do przetwarzania_sygnalisci_wzor

o PRDR-65840 Z3 Rejestr zgtoszen wewnetrznych_wzér
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