OKPOL SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

Skarbimierz-Osiedle, 17 wrzesnia 2024 r.



Spis tresci

8 1 D iNICE .. 2
§ 2 Postanowienia 0goOINe ..o 3
§ 3 Procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych ... 4
§ 4 Zgtoszenia ZEWNEIIZNE ..., 5
§ 5 Status Sygnalisty ... 6
§ 6 FaISZYWE ZGIOSZENIE ....c.vniiii i 7
§ 7 Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami ................ccoiiiiiiiiiic i, 7
§ 8 Rejestr zgtoszen wewnetrznych (Rejestr) ... 8
§ 9 Procedura rozpatrywania zgtoszen i postepowanie wyjasniajgce .................cooeeeenen. 8
§ 10 RAPOIM KONCOWY ...t 9
§ 11 Ochrona danych 0SObOWYCh ... 10
§ 12 Postanowienia KONCOWE ... e 11
Zatgcznik nr 1 - FORMULARZ ZGEOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

wraz z Informacjg o przetwarzaniu danych osobowych ... 12



§1
DEFINICJE

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

OKPOL Sp. z o0.0. / Podmiot prywatny — OKPOL Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Skarbimierz-Osiedle, ul. Topolowa 24, 49-318
Skarbimierz-Osiedle.

Pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z OKPOL Sp. z 0.0. w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy; takze kandydaci do zatrudnienia.

Wspodtpracownik — osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze stazysta, wolontariusz i praktykant.
Procedura — niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony Sygnalistow.
Nieprawidlowosé — dziatanie lub zaniechanie naruszajgce lub mogace naruszac
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przyjete przez OKPOL Sp. z o.o0.
standardy postepowania i regulacje wewnetrzne, badz tez stan organizacyjny, ktéry
sprzyja wystgpieniu takich naruszen.

Zgtoszenie nieprawidlowosci — przekazanie w trybie okreSlonym w niniejszej
Procedurze informacji Swiadczgcych lub mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach.
Zgtaszajacy — osoba dokonujgcg zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze. Moze to by¢ pracownik,
wspotpracownik, stazysta, wolontariusz, praktykant, kandydat do zatrudnienia, cztonek
Zarzadu, wspalnik, prokurent.

Sygnalista — osoba, dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17).
Dobra wiara — pozostawanie przez osobe zgtaszajgcg w uzasadnionym i obiektywnym
przekonaniu o zaistnieniu pewnych zdarzen i ich prawdziwosci.

Zta wiara — Swiadome i celowe podanie btednych lub wprowadzajgcych w btad informac;ji
badz dokonanie zgtoszenia niepowaznego.

Kontekst zwigzany z pracq — 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, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym

i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

Komérka / Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen - komoérka/osoba
odpowiedzialng za rozpatrywanie i ewidencjonowanie zgtoszeh o nieprawidiowosciach
oraz podejmowanie postepowan wyjasniajgcych na skutek zgtoszonych nieprawidtowo$ci.
Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci (Rejestr) — rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami.



16.

17.

18.

19.

Wstepna analiza zgloszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia nieprawidtowosci pod kgtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za
obstuge zgtoszeh ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w
wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci.
Postepowanie wyjasniajagce — postepowanie, ktdére prowadzone jest w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem nieprawidtowosci na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze.

Dziatania nastepcze — dziatania podejmowane przez Zarzad po zapoznaniu sie z
Raportem kohcowym sporzgdzonym w postepowaniu wyjasniajagcym. Raport koncowy
zawiera rekomendacje co do podjecia dziatan nastepczych.

Informacja zwrotna - przekazywana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem niniejszej procedury jest:

a) wprowadzenie bezpiecznego systemu zgtoszen wewnetrznych w celu informowania
o nieprawidtowosciach w OKPOL Sp. z 0.0.;

b) zapewnienie rzetelnego, bezstronnego i terminowego rozpatrywania zgtoszen,

c) wprowadzenie kompleksowej ochrony Sygnalistow i os6b z nimi powigzanych oraz
os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi;

d) wprowadzenie kompleksowej ochrony OKPOL Sp. z 0.0. poprzez wczesne wykrycie
i usuniecie potencjalnych przypadkdéw nieprawidtowosci czy ograniczenie ich
wystgpienia.

OKPOL Sp. z o.0. gwarantuje, ze Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem ww. zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem osobom nieupowaznionym oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalistow, oséb z nimi powigzanych, oséb
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy jednak informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich
osob.

Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania wytgcznie nieprawidtowosci lub naruszen prawa.
Pozostate kwestie dotyczace biezagcych problemdéw i konfliktbw zwigzanych z
wykonywang pracg nalezy rozwigzywa¢ w granicach wzajemnych relacji stuzbowych i
ustanowionych w OKPOL Sp. z o.0. regulacji wewnetrznych.

Zgtoszenie nieprawidtowosci lub naruszenia prawa odbywa sie na podstawie informaciji
uzyskanych w kontekscie zwigzanym ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe sSwiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu.

W ramach niniejszej procedury rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci bedg
wytgcznie zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze, tj. odnoszace sie do rzeczywistych
zdarzen, ktére stanowig lub moga stanowi¢ potencjalne naruszenie. Dobra wiara odnosi



sie rowniez do przypadkow, gdy osoba zgtaszajgca pozostawata w uzasadnionym i
obiektywnym przekonaniu o zaistnieniu pewnych zdarzen i ich prawdziwosci.

6. Osoby, ktére dokonujg zgtoszenia w ztej wierze, tj. podajg celowo i Swiadomie btedne lub
wprowadzajgce w btad informacje, lub dokonujg zgtoszenia niepowaznego nie podlegajg
ochronie przewidzianej w procedurze przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

7. Niniejsza Procedura stanowi urzeczywistnienie powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa zgodnie z dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L. z 2019 r., poz. 305.17) oraz ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

§3
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazda osoba zgtaszajgca, ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie o wystgpieniu
nieprawidtowosci lub naruszenia prawa, ma mozliwosé dokonania zgtoszenia poprzez
ustanowione w OKPOL Sp. z 0.0. kanaty komunikacji, zapewniajagce poufnos¢ danych
osobowych.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony konsumentow;

i) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

j) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

k) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

I) obowigzujagcych w OKPOL Sp. z o.0. regulacji wewnetrznych lub standardow

etycznych.
3. Ustanowione w OKPOL Sp. z o0.0. kanaty komunikacji stanowia:
a) w formie elektronicznej — dedykowany adres poczty elektronicznej:

sygnalista@okpol.com — ktéry obstugiwany jest wytgcznie przez osoby wyznaczone
do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen;
b) w formie pisemnej — korespondencja winna by¢ przesytana na adres:

Zarzad
OKPOL Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig
ul. Topolowa 24, 49-318 Skarbimierz-Osiedle
z dopiskiem: ,POUFNE — zgtoszenie sygnalisty”.

4. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ dokonane réwniez przez osobe trzecia,
ktéra pomaga w dokonaniu zgtoszenia, np. na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
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5.

10.

11.

b)

Zgtoszenie powinno w miare mozliwosci uwzgledni¢ nastepujgce informacje:

a) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej, stanowisko lub relacje wynikajacg z kontekstu
pracy oraz dane kontaktowe (konieczne do otrzymania potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia, a nastepnie informacji zwrotnej);

b) okreslenie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

c) date i miejsce wystgpienia nieprawidtowosci;

d) opis nieprawidtowosci;

e) wskazanie ewentualnych swiadkow tych nieprawidtowosci;

f) wskazanie dowoddw na wystgpienie nieprawidtowosci oraz ich krotki opis;

g) okreslenie osoby odpowiedzialnej za nieprawidtowosc¢ (jezeli jest taka mozliwos¢).
Zgtaszang nieprawidtowosc¢ nalezy opisa¢ w miare mozliwosci jak najpetniej. W przypadku
nieposiadania niektérych wskazanych w ust. 5 pkt b) — g) informac;ji, osoba dokonuje
zgtoszenia w zakresie, w jakim posiada takie informacije.

Brak przekazania petnych informaciji nie moze skutkowa¢ pozostawieniem zgtoszenia bez
rozpoznania. Niemniej jednak OKPOL Sp. z 0.0. upowazniony jest do kontaktu z osobg
zgtaszajgcg w celu uzupetnienia informaciji, ktére umozliwig skuteczne przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku braku uzupetnienia wzywanych informacji, przy jednoczesnym braku
jakiejkolwiek mozliwosci skutecznej weryfikacji zgtoszenia, OKPOL Sp. z o0.0. po
zarejestrowaniu zgtoszenia, pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania.

Celem utatwienia dokonania skutecznego zgtoszenia, ustala sie jednolity wzér formularza
zgtoszenia nieprawidtowosci. Wzér ten stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury
zgtoszen wewnetrznych. Skorzystanie z ustalonego wzoru nie jest obligatoryjne.
Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu;

c) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej procedury
zgtoszeh wewnetrznych, a osoba dokonujgca zgtoszenia anonimowo nie podlega
ochronie prawnej przystugujgcej Sygnalistom.

§4
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Rekomenduje sie w pierwszej kolejnosci dokonanie zgtoszenia w ramach okreslonejw § 3
procedury zgtoszen wewnetrznych.

Osoba zgtaszajgca ma jednak prawo dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bezposrednio do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, wiasciwego rzeczowo
i miejscowo dla podjecia odpowiednich dziatan nastepczych.

c) W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane takze do

instytuciji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.



§5
STATUS SYGNALISTY

1. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci w dobrej wierze na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze uzyskuje status Sygnalisty.
2. Status Sygnalisty zapewnia:

a)

b)
c)

zachowania w poufnosci jego danych osobowych. Dostep do danych osobowych
Sygnalisty na etapie Procedury zgtoszeh wewnetrznych posiada wytgcznie osoba
przyjmujgca zgtoszenie i odpowiednia komorka odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,
z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba zgtaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich
danych osobowych lub ujawnienie tych danych jest konieczne dla wszczecia
postepowania przez odpowiednie organy;

swobodny dostep do komérki / osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen;

objecie Sygnalisty ochrong przed dziataniami odwetowymi lub grozbg ich podjecia.

3. Prawo objecia ochrong przystuguje réwniez osobom powigzanym z Sygnalistg i osobom
pomagajgcym Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia.

4. Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty lub
oséb powigzanych z Sygnalistg lub oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia,
wytgcznie z powodu dokonanego zgtoszenia nieprawidtowosci, w tym w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)
h)

P)
q)

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
oddelegowanie na przymusowy urlop bezpfatny;

degradacja lub wstrzymanie awansui;

dodanie lub przekazanie obowigzkow,

Zmiana miejsca pracy,

obnizenie wynagrodzenia,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

Zmiana godzin pracy;

wstrzymanie szkolen;

negatywna ocena wynikéw lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym
finansowe;;

przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

dyskryminaciji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;
nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okre$lony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuaciji, gdy pracownik moégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;

nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;
odmowa nawigzania stosunku pracy lub zatrudnienia na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, wobec kandydata do
zatrudnienia, gdy przyczyng jest dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci w ramach
niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych;

przy czym mozliwe jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie innej umowy
cywilnoprawnej z Sygnalista, natozenie kar porzadkowych czy innych prawnie
dopuszczalnych srodkéw dyscyplinujgcych Sygnaliste, gdy przyczyng ich zastosowania

jest

inna okolicznos¢ niz dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci w ramach niniejszej

procedury zgtoszen wewnetrznych.



Osoba, ktéra zostata dotknieta dyskryminacja, represjami lub dziataniami odwetowymi
wynikajgcymi z dokonanego zgtoszenia, ma prawo dokona¢ zgtoszenia o
nieprawidiowosci komérke/osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen. Zgtoszenie to jest
traktowane na réwni ze zgtoszeniem nieprawidtowosci w rozumieniu niniejszej Procedury.
W przypadku wystgpienia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, oséb powigzanych
z Sygnalistg lub os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, OKPOL Sp z 0.0. podejmie
dziatania w celu pomocy tym osobom.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

§6
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Osoba zgtaszajgca nieprawidtowos$ci podlega ochronie w ramach niniejszej Procedury
wytgcznie w przypadku dokonania zgtoszenia w dobrej wierze.

W przypadku ustalenia, ze osoba zgtaszajgca swiadomie podata nieprawde lub zataita
prawde, dokonata zgtoszenia w ztej wierze lub w celu osiggniecia korzys$ci materialnej,
osoba zgtaszajgca bedgca pracownikiem Iub wspotpracownikiem moze zostac
pociaggnieta do odpowiedzialnoéci porzgdkowej lub skutkowac¢ rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia.

Osoba, ktéra dokonata swiadomego fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze
réwniez podlegaé¢ odpowiedzialnoéci karne;j.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej, osoba, ktéra poniosta szkode
z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§7
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Komorkg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeh nieprawidtowosci,
a takze prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w OKPOL Sp. z 0.0., jest Zarzad i osoby
przez Zarzad wyznaczone.
Osobami wyznaczonymi przez Zarzad do obstugi dedykowanego adresu poczty
elektronicznej sygnalista@okpol.com s3a:

a) Pan Marcin Weteszczuk;

b) Pani Izabela Demska;

c) Pani Katarzyna Weteszczuk;

d) Pan Marcin Demski.
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§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH (REJESTR)

OKPOL Sp. z o.0. prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych (Rejestr) i pozostaje
administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym Rejestrze.
Zarzad OKPOL Sp. z o0.0. moze upowazni¢ komoérke / osobe odpowiedzialng za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci do prowadzenia Rejestru,
o ktérym mowa w ust. 1.
Wpisowi do Rejestru podlega kazde zgtoszenie nieprawidtowosci.
Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione do przyjmowania oraz rozpatrywania
zgtoszen przez Zarzad OKPOL Sp. z o0.0.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Zgtaszajgcego;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zgromadzone w Rejestrze sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN
| POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.
Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen:

a) dokonuje wpisu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych;

b) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci osobie zgtaszajgcej w terminie

7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

c) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia;

d) moze wezwac osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosci o uzupetnienie zgtoszenia;

€) nadaje lub nie nadaje statusu Sygnalisty osobie zgtaszajgcej nieprawidtowosci.
Wydanie potwierdzenia zgtoszenia nieprawidiowosci osobie zgtaszajgcej, wezwanie
osoby zgtaszajgcej do uzupetnienia zgtoszenia oraz przekazanie informacji zwrotnej jest
mozliwe wytgcznie w przypadku podania przez osobe zgtaszajgcg jej danych
kontaktowych — adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej.
Nadanie statusu Sygnalisty jest mozliwe na kazdym etapie Procedury, jednakze wytgcznie
w przypadku podania przez osobe zgtaszajgcg jej danych osobowych i danych
kontaktowych.
Jezeli wstepna analiza zgtoszenia wykaze, ze zgltoszenie:

a) jest oczywiscie bezzasadne;

b) nie dotyczy nieprawidtowosci lub naruszenia prawa;

c) nie podlega przedmiotowo lub podmiotowo przepisom niniejszej Procedury;
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10.

11.

12.

13.

d) zostato zgtoszone w ztej wierze;

e) dotyczy tych samych okolicznosci zgtoszonych juz wczesniej lub bedacych
przedmiotem toczgcego sie postepowania wyjasniajgcego;

osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen podejmuje decyzje o odstgpieniu od
rozpatrywania zgtoszenia, o czym informuje osobe zgtaszajaca.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

Celem postepowania wyjasniajgcego jest:

a) stwierdzenie, czy okolicznosci opisane w zgtoszeniu miaty miejsce;

b) stwierdzenie, czy okoliczno$ci opisane w zgtoszeniu mieszczg sie w zakresie
nieprawidtowoséci okreslonych w niniejszej Procedurze lub naruszenia prawa;

c) okreslenie, czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ziej wierze, na podstawie
swiadomie podanej nieprawdy, zatajenia prawdy lub w celu osiggniecia korzysci
materialne;.

Jezeli postepowanie wyjasniajace wykaze, ze okoliczno$ci opisane w zgtoszeniu miaty
miejsce i mieszczg sie w zakresie nieprawidtowosci okreslonych w niniejszej Procedurze
lub naruszenia prawa, Komérka/osoby odpowiedzialne za obstuge zgtoszen sporzgdzaja
raport koncowy z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego wraz z
rekomendacjami co do podjecia dalszych dziatan i przekazujg go Zarzadowi.

Zarzad, po zapoznaniu sie z raportem kohcowym z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego wraz z rekomendacjami, podejmuje decyzje co do podjecia dalszych
dziatan, nie wylgczajgc zawiadomienia organéw scigania.

Jezeli postepowanie wyjasniajgce wykaze, ze okolicznosci opisane w zgtoszeniu nie miaty
miejsca lub nie mieszczg sie w zakresie nieprawidtowosci okreSlonych w niniejszej
Procedurze lub naruszenia prawa, postepowanie wyjasniajgce zostaje umorzone bez
dokonywania dalszych dziatan, o czym informuje sie osobe zgtaszajgca/Sygnaliste.
Jezeli wstepna analiza zgtoszenia lub postepowanie wyjasniajgce wykaze, ze zgtoszenie
zostato dokonane w ztej wierze, na podstawie swiadomie podanej nieprawdy, zatajenia
prawdy lub w celu osiggniecia korzysci materialnej, Komoérka/osoby odpowiedzialne za
obstuge zgtoszen, oprécz dziatan okreslonych w § 8 pkt. 5 lit. d) lub § 8 pkt. 9, podejmujg
dziatania okreslone w § 6 niniejszej Procedury majgce na celu pociggniecie osoby, ktéra
dokonata takiego zgtoszenia do odpowiedzialnosci.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej co do planowanych
dziatan nastepczych lub dziatan podjetych w ramach dokonanego zgtoszenia
nieprawidtowosci nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

Komorka/osoby odpowiedzialne za obstuge zgtoszen zaangazowani w prowadzone
postepowanie wyjasniajgce sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji w tym w szczegdlnosci danych osobowych, do ktérych otrzymali dostep w
zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym.

§ 10
RAPORT KONCOWY

Raport kohcowy z postepowania wyjasniajgcego zawiera:
a) numer zgtoszenia,
b) date otrzymania zgtoszenia,



3.
4.

c) wskazanie os6b odpowiedzialnych za obstuge zgtoszenia,
d) opis zgtoszonej nieprawidtowosci lub naruszenia prawa,
e) opis podjetych czynnosci w celu weryfikacji zgtoszenia,
f) liste i opis zebranych dowodéw,
g) liste swiadkow i innych osoéb przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego,
h) rekomendacje co do dalszych dziatan nastepczych w zwigzku ze stwierdzonym
naruszeniem.
Raport konncowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajace;j.
Rekomendacje mogg obejmowacé w szczegdlnosci:
a) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
b) przeprowadzenie rozmowy z osobg, ktérej zgtoszenie dotyczy;
C) upomnienie, natozenie kary finansowe;;
d) wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
e) wprowadzenie zmian w wewnetrznej organizacji podmiotu;
f) podjecie dziatan cywilnoprawnych;
g) poinformowanie wtasciwych stuzb;
h) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa.
Raport koncowy przedstawiany jest Zarzgdowi do podjecia decyzji w zakresie dziatan
nastepczych w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

§ 11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest OKPOL Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarbimierzu-
Osiedle, ul. Topolowa 24, 49-318 Skarbimierz-Osiedle, bedgcy jednoczes$nie jednostkg
odpowiedzialng za wdrozenie Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Przestankg dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych jest realizacja celu
wynikajgcego z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora,
ktorym jest zapobieganie nieprawidtowosciom i wyjasnianie okolicznosci, w jakich doszto
lub mogtoby doj$é do naruszenia prawa, wewnetrznych regulacji, czy zasad etyki.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatah
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, mogg by¢ dopuszczone
wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Administratora. Osoby upowaznione
beda 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 wykonywaly te prace.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty,
z zastrzezeniem ust. 6 niniejszego paragrafu.

Dane osobowe Sygnalisty mogg podlegaé ujawnieniu w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdéw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie.
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10.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu, wtasciwy
organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

OKPOL Sp. z 0.0. 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 majg one znaczenia dla
sprawy.

Istnienie interesu prawnego wytgcza konieczno$¢ uzyskania zgody od pracownikéw
iinnych o0séb na przetwarzanie ich danych osobowych w toku postepowania
wyjasniajgcego.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
OKPOL Sp. z 0.0. przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Po uptywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w ust. 10, OKPOL Sp. z 0.0. usuwa
dane osobowe oraz dokonuje zniszczenia dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszg procedure wprowadzono po przeprowadzeniu konsultacji z Przedstawicielem
pracownikéw w trybie art. 24 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do publicznej
wiadomosci w sposéb przyjety w OKPOL Sp. z 0.0.

Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie
internetowej www.okpol.pl, a takze podanie do publicznej wiadomosci w sposéb przyjety
w OKPOL Sp. zo.0.

Zmiana niniejszej procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym dla jej ustanowienia.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg w szczegolnosci
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L. z 2019 r.,, poz. 305.17), ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928), Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu
karnego i Kodeksu postepowania karnego.
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http://www.okpol.pl/

Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w OKPOL Sp. z o.0.

FORMULARZ
ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
.............................. ,dnia .o
(Miejscowosé) (data)

4. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych (zaznaczy¢ wtasciwe): [ ] TAK lub [ ]
NIE

5. Miejsce i data wystapienia nieprawidlowosci:

6. Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie? (zaznaczy¢ wtasciwe):

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
Niedopetnienie obowigzkdow lub przekroczenie uprawnien.

Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach.
Nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania podmiotu.

Naruszenie wewnetrznych procedur lub standardow etycznych.

inne (jakie?)

[ R R Ry S Ry Sy S—
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7. Tres¢ zgtoszenia.

- Prosze opisac¢ nieprawidtowosci lub podejrzenia dotyczgce nieprawidtowosci oraz okolicznoSci ich wystgpienia.

- Prosze podac dane osob, ktore dopuscity sie nieprawidfowosci oraz ich stanowiska / relacje z podmiotem.

- Prosze podac dane osob, ktore staty sie lub mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

- Kiedy nieprawidtowosci sie zaczety i czy trwajg nadal?

- Czy kto$ zostat juz powiadomiony w tej sprawie? Jesli tak to kto (np. przetozony, wspbtpracownicy, media,
odpowiednie organy publiczne).

- Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane nieprawidtowosci?

8. Dowody i Swiadkowie.
- Prosze wskazac¢ i dofgczy¢ posiadane dowody (dokumenty, zdjecia) zgtaszane
nieprawidfowosci oraz wskazac $wiadkow i ich dane kontaktowe.

10. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia.

Oswiadczam, ze:
1) zgtaszane informacje sg zgodne z aktualnym stanem mojej wiedzy i ujawniam
wszystkie znane mi okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,
2) znana jest mi obowigzujgca w OKPOL Sp. z 0.0. procedura zgtoszen wewnetrznych
oraz wynikajgce z niej warunki ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia,
3) mam swiadomosé mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowo$ci.

(czytelny podpis Zgtaszajgcego)
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Informacja
o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest OKPOL Sp. z o0.0. z siedzibg w Skarbimierzu-
Osiedle, ul. Topolowa 24, 49-318 Skarbimierz-Osiedle; e-mail: okpol@okpol.pl.

2. Moze Pan/i kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych adresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych

na adres e-mail: inspektor@iodbrzeqg.pl.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia nieprawidlowosci oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego i dziatan nastepczych na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

4. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa oraz osobom pisemne upowaznionym przez Administratora. Osoby
upowaznione bedg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuaciji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

9. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do prawidtowego przyjecia zgtoszenia. Jesli nie
poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz
skierowa¢ do Pana/Pani informaciji zwrotne;.

10. Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlega¢ profilowaniu.
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