1.

Wewnetrzna procedura

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w spotce STYROPMIN sp. z o.0.

Wstep

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

L.5.

Niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej “Procedura” jest realizacja art. 24 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o
ochronie Sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej “Ustawa”.

Przedmiotem procedury jest ustalenie zasad zglaszania Informacji o naruszeniu prawa w Spotce
oraz zasad podejmowania dziatan nastgpczych na skutek dokonanych zgloszen.

Podmiotem prawnym uchwalajagcym niniejszg procedur¢ jest Styropmin sp. z o.0. z siedzibg w
Minsku Mazowieckim przy ul. Sosnkowskiego 71, 05-300 Minsk Mazowiecki, wpisana do
rejestru  przedsiebiorcow KRS pod numerem 0000092154, poshugujaca si¢ numerem NIP
8220010855, akta rejestrowe ktorej prowadzi Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z
siedzibg w Swidniku, VI Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, kapitat
zaktadowy 15.000.000 zt (dalej “Spotka”).

Spotka prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych. Wdrozenie mozliwo$ci bezpiecznego
zglaszania naruszen i podejmowania dziatan nastepnych jest jednym z elementow systemu
kontroli zarzadczej, ktérego podstawowym celem jest zapobieganie nieprawidlowosciom w
Spotce.

Kanaty zgloszen i standardy gwarantowane niniejszym dokumentem przeznaczone sg dla
wszystkich osob fizycznych dokonujacych zgloszenia Informacji o Naruszeniu prawa w Spotce
zgodnie z definicjami i zasadami w niej okreslonymi.

Definicje

2.1.

2.1.1.

Uzyte w niniejszej procedurze zwroty beda miaty nastepujace znaczenie:

“Naruszenie prawa” - dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1)  korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywno§ci i pasz;

10)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)  zdrowia publicznego;

12)  ochrony konsumentow;



13)  ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17)  konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2.1.2.  “Informacja o Naruszeniu prawa” - kazda wiadomo$¢ zawierajaca uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca w Spoélce. Informacja o naruszeniu prawa jest takze
informacja dotyczaca proby ukrycia Naruszenia prawa. Nie jest nig informacja podlegajaca
wylaczeniu ze stosowania Ustawy z mocy prawa (np. informacje okreslone w art. 5 Ustawy);

2.1.3.  “Sygnalista” - osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie Informacje¢ o Naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg w Spolce, w tym: 1) pracownik; 2)
pracownik tymczasowy; 3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 4) przedsigbiorca; 5) prokurent; 6) akcjonariusz
lub wspolnik; 7) cztonek organu Spotki; 8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta; 10) wolontariusz;
11) praktykant; ; 12) osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w Spotce lub na rzecz Spoiki, lub juz po
ich ustaniu;

2.1.4.  “kontekst zwiazany z praca” - przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w Spotce lub na
rzecz Spolki, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o Naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

2.1.5.  “zgloszenie wewnetrzne” to przekazanie Spolce Informacji o Naruszeniu prawa poprzez
skorzystanie z kanalow zgloszen utworzonych przez Spotke i w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze;

2.1.6.  “zgloszenie zewnetrzne” - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu Informacji o Naruszeniu prawa;

2.1.7.  “ujawnienie publiczne” - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

2.1.8.  “Komisja” - wewngtrzna Komisja, ktérej powolanie moze zainicjowa¢ wyznaczona osoba,
powotana przez Zarzad Spoéiki odrgbnie dla kazdego przypadku zgloszenia wymagajacego
udziatu tej Komisji, do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu
nieprawidlowosci, dzialajaca wg zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;
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2.1.9.  “RODO” - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .

2.2.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Inne zwroty, nie zdefiniowane w Procedurze b¢dg miaty znaczenie zgodnie ze stownikiem pojec¢ z
Ustawy, chyba Ze z kontekstu Procedury bedzie wynikalo inne znaczenie.

3.  ZaKres stosowania procedury

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Uprawnionymi do skladania zgltoszen wewnetrznych sa przede wszystkim osoby fizyczne, ktore
posiadaja prawdziwe i rzetelne Informacje o Naruszeniu prawa w Spodtce uzyskane w kontekscie
zwiazanym z pracg w Spolce, a takze przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w Spolce lub
na rzecz Spoiki, lub juz po ich ustaniu; w szczegdlnosci:

1) pracownik; 2) pracownik tymczasowy; 3) osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 4) przedsigbiorca; 5) prokurent; 6)
akcjonariusz lub wspdlnik; 7) czlonek organu; 8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta; 10) wolontariusz; 11)
praktykant; 12) osoba sktadajaca ofertg wspotpracy, oferte podjecia pracy (CV), kandydujaca na
funkcje i stanowiska w Spotce.

Kazda osoba, ktora zgltasza w dobrej wierze zgodnie z Procedurg Informacj¢ o Naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca w Spolce uzyskuje status Sygnalisty.

Zgodnie z zasada dobrej wiary przyjmuje si¢, ze kazde zgloszenie obejmuje informacje, co do
ktorych zglaszajacy miat uzasadnione podstawy do sadzenia, iz sg prawdziwe, chyba Ze wstgpna
analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej
wierze (domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje w szczegdlnosci ten zglaszajacy,
ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Mozliwe jest dokonanie zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do Rzecznika Praw obywatelskich
(https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci) albo organdéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

4. Osoby wyznaczone

4.1. Koordynator ds. Sygnalistow jest osobg w ramach struktury organizacyjnej Sp6tki upowazniong
do:
4.1.1.  przyjmowania zgloszen;
4.1.2.  podejmowania dzialan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i

dalsza komunikacj¢ z Sygnalist, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;.
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Koordynator ds. Sygnalistow jest upowazniony do jednoosobowego przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen.

Koordynator ds. Sygnalistow pozostaje bezstronny w wykonywaniu swoich zadan. Jezeli istnieje
podejrzenie jakiegokolwiek konfliktu interesu w przyjmowaniu lub rozpatrywaniu zgloszen przez
Koordynatora ds. Sygnalistow, staje si¢ on automatycznie wylaczony z procesu rozpatrywania
tychze zgloszen. Przyjmuje sie¢, iz konflikt interesu wystepuje w szczeg6élnosci, gdy zgloszenie
dotyczy osoby pelniacej funkcje Koordynatora ds. Sygnalistow, lub gdy z treSci zgloszenia
wynika, ze Koordynator ds. Sygnalistétw moze by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie ktérego dotyczy informacja o Naruszeniu prawa.

W przypadku niemozliwo$ci bezstronnego rozpatrzenia zgloszenia przez Koordynatora ds.
Sygnalistow, jest on wylaczony od sprawy, a o czym informuje Zarzad Spoétki. Spotka ma
obowigzek wyznaczy¢ inng wewngtrzng jednostka organizacyjna lub osob¢ upowazniong do
przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania dzialan nastgpczych i przekaza¢ jej zgloszenie.
Koordynator ds. Sygnalistow pozostajacy w konflikcie interesu ma obowigzek przekazad
zgloszenie do innej osoby wyznaczonej przez Zarzad.

Kanaly zgloszen

5.1.
5.2

5.3.

5.4.

6.

Spotka zapewnia utworzenie i prawidtowe funkcjonowanie kanatéw zgloszen.

Zglaszajacy moze przekaza¢ informacj¢ o Naruszeniu prawa poprzez zgloszenie nieposiadajace
cech anonimowosci, zapewniajace mozliwos¢ identyfikacji zglaszajacego oraz przekazania mu
Informacji zwrotne;j.

Ustala si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgltoszen wewngtrznych przez Sygnaliste wraz z
jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem
do kontaktu";

5.3.1.  zgloszenie mailowe na dedykowany adres e-mail Sygnalista@]Ishpl.com;

5.3.2.  zgloszenie pisemne na adres: Styropmin sp. z 0.0., ul. Sosnkowskiego 71, 05-300 Minsk

Mazowiecki z dopiskiem <SYGNALISTA>.

Zaleca sig, aby zgloszenie wskazywalo w sposob jasny i wyczerpujacy wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawieralo w szczegdlnosci: 1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci, datg 1
miejsce pozyskania informacji o nieprawidlowosci, 2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia nieprawidlowosci, 3) wskazanie podmiotu, ktérego
dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci, 4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,
5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgloszenia

6.1.

Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny.

6.1.1.  Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej Sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie

tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie post¢powania oraz osobom
postronnym.
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6.1.2.  Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane Sygnalisty dostepne sa wylacznie

osobom wyznaczonym do obstugi zgloszenia (jest to domniemana forma zgloszenia w
Spotce).

Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje Sygnalisty. Spotka nie ma obowigzku
przyjmowac zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe nie sg wpisywane do rejestru,
pozostawia si¢ je bez biegu, bez konieczno$ci uzasadnienia.

Dzialania Nastepcze. Postepowanie wyjasniajace

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Wyznaczona osoba potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego wptywu. W
przypadku nieobslugiwanych zgloszen anonimowych, dzien uzupetnienia adresu do kontaktu do
takiego zgloszenia traktowany jest jako data wptywu zgloszenia.

Nastepnie, osoba wyznaczona, niezwlocznie dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia, ustala status
zgloszenia, status Sygnalisty, rejestruje zgloszenie. Wstepna analiza zgloszenia obejmuje
weryfikacje treSci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania (odnotowania) zglaszajacemu statusu Sygnalisty.
Osoby wyznaczone majag prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupehlienie w
zakre$lonym terminie danych zawartych w zgloszeniu.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoby wyznaczone mogg w porozumieniu z
Zarzadem Spotki powota¢ Komisje, przed ktérg bedzie toczy¢ si¢ postepowanie wyjasniajace na
zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze. Czlonkowie Komisji powolywani sa przez Zarzad
sposrod osob, ktére nie sa zwigzane merytorycznie lub organizacyjnie z okoliczno$ciami
wskazanymi w zgloszeniu. Przed przystgpieniem do czynnosci wyjasniajacych kazdy cztonek
Komisji sktada oswiadczenie o braku konfliktu interesow w odniesieniu do danego zgtoszenia.
Jezeli w trakcie postepowania wyjasniajacego ujawni si¢ okoliczno$¢ mogaca budzi¢ uzasadnione
watpliwo$ci co do bezstronnos$ci cztonka Komisji, osoba ta niezwlocznie wycofuje si¢ z udzialu
W postepowaniu, a Zarzad wyznacza nowego cztonka Komisji. Nadzor nad postgpowaniem
wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisj¢ sprawuje osoba wyznaczona.

Postgpowanie wyjasniajace to postgpowanie, ktore prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym
zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze; Obejmuje zweryfikowanie i
rozpatrzenie zgloszenia w sposob merytoryczny. W trakcie postgpowania wyjasniajacego
wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.
Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godno$ci, dobrego imienia
pracownikéw, oséb trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe. Postepowanie
wyjasniajace nastepuje bez zbednej zwloki, chyba ze nie ma mozliwosci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujacy niezbgdnych dokumentéw i dowoddéw Ilub dotyczy szczegélnie
skomplikowanego przypadku. Osoba wyznaczona moze na tym etapie weryfikowa¢ przedtozone
dokumenty, wnioskowa¢ o wyjasnienia, uzupetni¢ z wiasnej inicjatywy material dowodowy. W
szczegolnosci osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego wymaga — zobowigza¢ ( na pismie)
osobg, ktorej zgloszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie. Osoba
zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.
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Osoba wyznaczona dokonuje wg wskazan dos$wiadczenia zyciowego, wiedzy oraz zasad
prawidlowego rozumowania (logiki) w sposdb wszechstronny oceny zebranego materiatu
dowodowego. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang
potwierdzone, uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu. Z
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zostaje sporzadzony raport, ktoéry zawiera
wnioski wyciagnigte na skutek prowadzonego postgpowania a takze rekomendacje w zakresie
zalatwienia sprawy, w szczegOlno$ci raport powinien zawiera¢ opis odpowiednich $rodkow
nastepczych i harmonogram ich wdrozenia.

Przez dziatania nastgpcze nalezy rozumie¢ dziatania podejmowane przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez wszczgcie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania S$rodkow
finansowych lub zamknigcie postgpowania. Spotka odstepuje od ustalania dzialan nastepczych,
jezeli zgloszenie nie dotyczy Informacji o Naruszeniu prawa.

Raport zostaje przedstawiony Zarzadowi Spolki. Kazda osoba, ktorej dotycza zarzuty ma prawo
do ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. Spotka zapewnia podjecie, z
zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan nastgpczych zgodnie z przedtozonym raportem. Przy
ocenie, czy dziatanie nastgpcze jest odpowiednie, uwzglednia si¢ w szczegodlnosci czynnosci
podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidlowo$¢ oceny informacji o
naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym -
w odpowiednim przypadku - w celu zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwzglgdnieniem
wagi naruszenia.

Osoba wyznaczona ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie zalatwienia sprawy.
Maksymalny termin na przekazanie Sygnalisci informacji zwrotnej, wynosi 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, - 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgltoszenia wewnetrznego, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Przez
informacj¢ zwrotng, nalezy rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

Spotka prowadzi Rejestr zgloszen wewngtrznych i jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru zgltoszen wewnetrznych nalezy do Koordynatora ds. Sygnalistow.

Wpiséw do rejestru zgltoszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie wypltywow zgloszen
wewnetrznych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje: 1) numer zgloszenia; 2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob; 4) adres do kontaktu Sygnalisty; 5) dat¢ dokonania zgloszenia; 6) informacje o
podjetych dziataniach nastepczych; 7) datg zakonczenia sprawy. Wzor rejestru stanowi Zalacznik
nr 1 do Procedury.
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9.

Zakaz dzialan odwetowych i Srodki ochrony Sygnalistow

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania wskazanymi w pkt. 9.3 - 9.4.

bezskutecznego wyczerpania procedury zgloszenia wewngtrznego lub zewnetrznego).

inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Sygnalisty.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.
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Wylacznie zgloszenie dokonane w dobrej wierze korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow tj. ochrony przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem oraz

Istnienie po stronie zglaszajacego uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi Informacj¢ o naruszeniu prawa jest podstawa
do objgcia $rodkami ochrony prawnej dla Sygnalistow, o ktoérych mowa w postanowieniach
niniejszego punktu 9. Ochrona Sygnalisty dokonujacego ujawnienia publicznego uzalezniona
moze by¢ dodatkowo od spelienia warunkéw okreslonych w art. 51 Ustawy (tj. m.in. od

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Przez dziatania odwetowe nalezy rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na: (1) odmowie
nawigzania stosunku pracy; (2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku
pracy; (3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ 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 okres$lony - w przypadku gdySygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa; (5) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za pracg; (6) wstrzymaniu awansu
albo pominigciu przy awansowaniu; (7) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
$wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen; (8) przeniesieniu na
nizsze stanowisko pracy; (8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub
stuzbowych; (9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéwSygnalisty;
(10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy; (11)
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy; (12) nalozeniu lub
zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze; (13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; (14) mobbingu; (15) dyskryminacji;
(16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; (17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu
przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; (18)
nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania; (19) dziataniu
zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
(20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; (21) wyrzadzeniu
innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci dobrego imienia
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9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

8

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji, lub
pelienia stuzby, powyzsze postanowienia dotyczace zakazu dziatan odwetowych stosuje sig
odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petionej funkcji, lub pelnionej
stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji, lub
pehienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w
szczegblnosci: 1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; 2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania,
ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zado$¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

Dokonanie  zgloszenia lub wujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w
szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialno$ci, o ktdrej mowa
powyzej, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec si¢ praw okreSlonych w niniejszym rozdziale ani przyjaé na siebie
odpowiedzialno$ci za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia Iub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkod¢ powstala z powodu
swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia niniejszego punktu 9 procedury stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgltoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.
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9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

10.

9

Postanowienia niniejszego punktu 9 procedury stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub
innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnalisci lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty dotyczy réwniez sytuacji, gdy
zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie
wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidlowos¢ nie miata miejsca.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalistag wylacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnalist¢ zgloszeniem nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspdlsprawca/ pomocnikiem
nieprawidlowosci.

Falszywe zgloszenia

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

11.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazane jest
$wiadome sktadanie fatszywych zgloszen.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy
bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Spoltki ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomigdzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki.

Przetwarzanie danych osobowych. Poufnos¢.

11.1.

11.2.

11.3.

Dane osobowe zglaszajacego, 0sob wymienionych w tresci zgltoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w
szczegblnosci zgodnie z przepisami RODO.

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu jest Spotka.

Spotka zapewnia przetwarzanie danych osobowych zwigzane z przyjmowaniem zgloszen w
sposOb uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewnia ochrong poufnoséci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy takze
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11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.
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informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé¢
takich osob.

Administrator przechowuje Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane
przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Administrator usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania, chyba ze dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem
stanowig cze$S¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw  sadowych lub
sadowoadministracyjnych.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty. Zasada ta nie obowiazuje gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w
zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne Iub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Administrator po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do
przyjecia Zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie
maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych o0séb, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Administratora. Osoby upowaznione s3 obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly t¢ prace.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest upowazniona do ujawnienia
takich informacji bezwzglednie obowigzujacymi przepisami prawa lub decyzjami wydanymi
przez uprawnione organy na podstawie obowiazujacych przepisoOw prawa.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (obowiazek poinformowania o zrédle pozyskania danych), nie
stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit
wyrazng zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkoéw wskazanych w art. 6 albo
wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

W przypadku ujawnienia tozsamos$ci Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, lub
gdy ich tozsamo$¢ jest mozliwa do ustalenia, Obowigzany zapewnia ponadprzecietne $rodki
dotyczace zachowania poufnosci. W szczegdlnosci Obowigzany zapewnia ponadprzecigtng
ochrong przed dziataniami o charakterze dyskryminacyjnym lub odwetowym.
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11.12.
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Osoby, ktorych dane beda przetwarzane maja mozliwo$¢ zapoznaé¢ si¢ z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych przez Administratora podczas sktadania zgloszenia a takze
zapoznajac si¢ z niniejszg Procedura. Zatacznik nr 2 zawiera stosowng klauzule informacyjng dla
sygnalistow, osob ktorych dotyczy zgloszenie oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniach.

12. Postanowienia koncowe

12.1.

12.2.

12.3.

Procedura nie wytacza i nie wyklucza zadnych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego na
terytorium RP, w szczeg6lnosci norm bezwzglednie obowigzujacych wynikajacych z Ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w Procedurze zastosowanie majg odpowiednie przepisy Ustawy i
innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Niniejsza Procedura zostata zaktualizowana w dniu 22 stycznia 2026 r. Jej tre$¢ zostata podana do
wiadomos$ci osobom wykonujacym prace na rzecz Spotki w sposob przyjety w Spotce w dniu 22
stycznia 2026 roku. Zaktualizowana Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci osobom wykonujacym prace, zgodnie z art. 24 ust. 5 Ustawy.
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Zalacznik nr 1 - REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH - wzér

L.p. Przedmiot
naruszenia

Data
dokonania
zgloszenia
wewnetrzneg
0

Dane
osobowe
zglaszajacego
%

(o ile zgloszenie nie
jest anonimowe)

Adres do kontaktu
zglaszajacego

dane  osobowe  osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie

Informacja o  podjetych
dziataniach nastgpczych

Data zakonczenia sprawy

*W przypadku zgloszen jawnych w rejestrze ujmuje sie dane osobowe Sygnalisty wylqcznie w zakresie niezbednym do identyfikacji i kontaktu, zgodnie z art. 29 Ustawy. Dane te
sqg w miare mozliwosci kodowane w rejestrze w sposob ograniczajqcy dostep uprawnionych osob jedynie do informacji niezbednych do obstugi zgloszenia. Rejestr przechowuje sig¢

przez okres co najmniej 3 lat od daty zakonczenia dziatan nastegpczych, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci.

STYROPMIN Sp. z 0.0., ul. Gen. K. Sosnkowskiego 71,05-300 Minsk Mazowiecki, tel. (25) 759 32 23, biuro@lshpl.com
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Zalacznik nr 2 - Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych - dalej RODO),
informujemy, ze:

ADMINISTRATOREM danych osobowych sygnalistow, osob, ktorych dotyczy zgloszenie oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniach jest Styropmin sp. z o.0. ul.
Sosnkowskiego 71, 05-300 Minsk Mazowiecki, e- mail: biuro@lshpl.com, KONTAKT z Administratorem w sprawie praw dot. danych: ochrona.danych@lshpl.com

CELE I PODSTAWY: Dane osobowe s przetwarzane w celu wykonania obowigzkow prawnych ciazacych na administratorze tj. tj na podstawie obowiazkow z ustawy z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow w ( art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO) a takze na podstawie prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora lub przez
strong trzecig (spotki powigzane z administratorem) w celu zapewnienia prowadzenia dziatalno$ci przez Spotke i spotki powigzane w sposob zgodny z prawem i zapobiegania
nieprawidlowo$ciom w organizacji. Podstawg przetwarzania danych osobowych moze by¢ ponadto potrzeba ochrony zywotnych intereséw o0sob ktorych dane dotycza lub innych
0s0b fizycznych (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO a w przypadku danych wrazliwych zgoda osoby ktorej dane dotycza.

ODBIORCY DANYCH i PRZEKAZYWANIE DANYCH: Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym odbiorcom danych, w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym na
zlecenie Administratora ustugi informatyczne, prawne, doradcze, audytowe, a takze podmiotom i organom, ktorym Administrator jest zobowigzany udostepni¢ dane osobowe na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dane osobowe moga by¢ przekazane do panstwa trzeciego w zwiagzku z korzystaniem przez administratora z rozwigzan
technicznych jak chmura, dostarczanych przez firm¢ Google lub Microsoft na podstawie standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez Komisje Europejska.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH:: 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

PROFILOWANIE: Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA: Osobom, ktérych dane przetwarzamy przystuguja nastepujace prawa: (1) prawo dostgpu do swoich danych oraz prawo zadania
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania; (2) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — w zakresie, w jakim podstawa prawng ich
przetwarzania jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu administratora - chyba ze Administrator wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza. 3) prawo do przenoszenia danych osobowych, tj. do otrzymania od administratora
Pani/Pana danych osobowych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego (Moga Panstwo przesta¢ te dane innemu
administratorowi danych); 4) prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie (cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.) W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac si¢ z administratorem

SKARGA: Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza
przepisy prawa.

WYMOG PODANIA DANYCH: Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak podania danych uniemozliwia obstuge zgloszenia i kontakt zwrotny.

STYROPMIN Sp. z 0.0., ul. Gen. K. Sosnkowskiego 71,05-300 Minsk Mazowiecki, tel. (25) 759 32 23, biuro@lshpl.com
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