Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
obowiazujaca w OPEGIEKA Sp. z o. 0. w Elblagu

1. Zastosowanie

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej ujawniania
przypadkdéw nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz ochrony sygnalistdw, w OPEGIEKA
Spétce z ograniczona odpowiedzialnoscig w Elblagu Al. Tysiaclecia 11, 82-300 Elblag
(dalej zwane , OPEGIEKA” Iub ,Pracodawca”) poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci i naruszen prawa.

Wszyscy pracownicy i wspodtpracownicy OPEGIEKA sg zobowigzani do przestrzegania
wysokich standardéw zgodnego z prawem i etycznego postepowania. OPEGIEKA
akceptuje i popiera wsrod swoich pracownikéw zachowania oparte wytgcznie na kulturze
osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i pracownika, uczciwosci,
zasadach wspotzycia spotecznego oraz odpowiedzialnosci.

Wdrozony w OPEGIEKA proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim sygnalistom
OPEGIEKA dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw
komunikacji, w sposdéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze dokonujac
zgloszenia miat uzasadniane podstawy sadzi¢, ze bedgaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa,
zarzadzanie, badanie i ocene zgtoszonych przypadkdéw naruszen, srodki naprawcze,
ktore nalezy wdrozy¢ w przypadku stwierdzenia niezgodnosci.

Procedura ma pierwszenstwo przed Grupowg Dyrektywga w sprawie informowania o
nieprawidtowosciach (Group Whistleblowing Directive). Zgtoszen naruszen nieobjetych
niniejszq Procedurg, a stanowigcych naruszenie opisane w Grupowej Dyrektywie w
sprawie informowania o nieprawidtowosciach, dokonuje sie zgodnie z ta Grupowq
Dyrektywa.

2. Definicje

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

Pelnomocnik do spraw Osoba powotywana przez Zarzad OPEGIEKA i

naruszen odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen.

Czynnosci wyjasniajace Czynnosci wyjasniajace obejmujgq wszystkie srodki
niezbedne i odpowiednie do wyjasnienia okolicznosci
sprawy.




Komisja do spraw naruszen

Zespdt o0sOb  powotany zarzadzeniem = Zarzadu
OPEGIEKA, odpowiedzialny za prowadzenie
postepowan wyjasniajagcych dotyczacych zgtoszen,

sktadajacy sie co najmniej z 2 oséb. Komisja wybiera
ze swojego grona Przewodniczgacego Komisji.

Naruszenie prawa

Dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin
okreslonych w pkt 3 Procedury.

Podmioty zewnetrzne

do OPEGIEKA
w prowadzeniu
firmy prawnicze,

Podmioty zewnetrzne w stosunku
wspierajagce Komisje do spraw
postepowan wyjasniajacych, np.
audytorzy zewnetrzni.

Postepowanie wyjasniajace

Postepowanie wyjasniajace oznacza kompleksowe
wewnetrzne postepowanie w sprawie zgtoszonej
informacji o naruszeniu prowadzone w celu uzyskania
wlasciwego zrozumienia faktéw, okolicznosci i
potencjalnego ryzyka zwigzanego ze sprawaq.

Procedura Niniejsza Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa obowigzujagca w OPEGIEKA
Raport z postepowania|Raport z postepowania wyjasniajgcego odnosi sie do

wyjasniajacego

raportu Komisji do spraw naruszen zawierajgcego:
¢ Informacje na temat zgtoszonego naruszenia i
opis podjetych czynnosci wyjasniajacych;
e Przywotanie odpowiednich przepiséw prawa,
regulacji i polityk i procedur wewnetrznych;
e Whnioski.

Rejestr zgloszen

Rejestr zgtoszen stanowi baze danych z ograniczonym

dostepem, prowadzong przez Petnomocnika do spraw
naruszen w ktérej przechowywane sa informacje o
zgtoszeniach dokonywanych zgodnie 2z niniejszg
Procedurg

Pracodawca OPEGIEKA Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z
siedzibg w Elblagu
Sygnalista Sygnalista oznacza osobe fizyczng (np. pracownika,

osobe wspotpracujacg z OPEGIEKA ), ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
dotyczacego obszaréw wskazanych w pkt 3.3.

Srodki naprawcze

Srodki naprawcze obejmuja  wszystkie  $rodki
niezbedne i odpowiednie do minimalizacji Ilub
zapobiegania ryzyku wystgpienia naruszenia prawa lub
niewtasciwego postepowania, w wyniku ujawnionych
nieprawidtowosci W trakcie postepowania
wyjasniajgcego.

Zgloszenie nieprawidlowosci

Przekazanie informacji o naruszeniu prawa dokonane
przez sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatow komunikacji.

3.

Zakres podmiotowy i przedmiotowy

Procedura ma na celu umozliwienie korzystania z niezaleznego kanatu do zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa, ktéry wesprze dziatania Pracodawcy zmierzajace do
zapobiegania nieprawidtowosciom.

3.1. Procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:




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

b) pracownika tymczasowego,

c) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

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

e) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem Spétki, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

f) cztonka organu osoby prawnej, prokurenta, wspdlnika,

g) osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) przedsiebiorcy;

i) stazysty/praktykanta/wolontariusza,

j) innych o0s6b wymienionych w ustawie dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow.

3.2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt. 3.1, w
przypadku zgtoszenia lub ujawnienia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
OPEGIEKA Iub na rzecz OPEGIEKA Ilub juz po ich ustaniu.
3.3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia przepiséw prawa, okreslone w
przepisach powszechnie obowigzujacych, czyli dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupciji;
b) zamédwien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony s$rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
I) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego lub Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w lit. a-p

4. Formy zgtaszania naruszen

Zgtoszenia naruszen mogg by¢ dokonywane:
a) Pisemnie droga elektroniczng, za posrednictwem dedykowanego adresu
e-mail: naruszenie.opegieka@proton.me
b) Pisemnie droga listowna- na adres OPEGIEKA Sp. z o0.0. Al. Tysiaclecia 11,
82-300 Elblag , z dopiskiem ,Naruszenie przepiséw "



mailto:naruszenie.opegieka@proton.me

W przypadku wptywu zgtoszenia na piSmie z pominieciem form wskazanych wyzej,
Petnomocnik do spraw naruszen przyjmuje zgtoszenie i przekazuje je do Komisji do
spraw naruszen. Zgtoszenia drogq elektroniczng mozna dokonac nie wykorzystujac maila
w domenie opegieka.pl.

Naruszenia prawa zgtoszone anonimowo nie sg rozpatrywane. Informacja o
pozostawienie zgtoszenia anonimowego bez rozpoznania zostanie zaewidencjonowane w
rejestrze zgtoszen.

5. Przyjecie zgtoszenia

5.1 Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci w OPEGIEKA
jest Petnomocnik do spraw naruszen.

5.2 Petnomocnik do spraw naruszen rejestruje kazde zgtoszenie dokonane w trybie
niniejszej Procedury, w Rejestrze zgtoszen. Podmiotem prowadzgcym postepowanie
wyjasniajgce jest Komisja do spraw naruszen.

5.3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika do spraw naruszen lub czionka
Komisji do spraw naruszen, Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia bezposrednio do
Prezesa Zarzadu OPEGIEKA w formie pisemnej w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem , Poufne. Naruszenie przepiséw”.

5.4 W przypadku wpltywu zgtoszenia dotyczacego cztonkdow Zarzadu OPEGIEKA,
Petnomocnik do spraw naruszen niezwitocznie informuje Przewodniczacego Rady
Nadzorczej OPEGIEKA o wptywie takie zgtoszenia.

5.5 Jesli mozliwe jest skontaktowanie sie z Sygnalista (Sygnalista podat adres do
kontaktu), Petnomocnik do spraw naruszen potwierdza Sygnaliscie otrzymanie
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Wstepna ocena

Po otrzymaniu zgtoszenia zawierajgqcego informacje o naruszeniu, Petnomocnik do spraw
naruszen ocenia wiarygodnos¢ i istotnos¢ zgtoszenia. Jesli to mozliwe, taka wstepna
ocena powinna zosta¢ zakoriczona w ciggu 7 dni od wptywu zgtoszenia do Komisji do
spraw naruszen.

Ocena wstepna moze miec¢ nastepujace skutki:

e Jesli zgtoszenie dotyczy sprawy, ktora ma znaczenie dla OPEGIEKA , ale nie moze
by¢ zakwalifikowana jako sprawa dotyczaca naruszenia przepisow prawa
okreslonego w pkt 3.3, Petnomocnik do spraw naruszen przekaze sprawe do osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za ten temat w celu jej dalszego rozpatrzenia. Jesli
mozliwy jest kontakt z Sygnalistg, zostanie on odpowiednio poinformowany przez
Komisje do spraw naruszen o przekazaniu sprawy. Przekazanie sprawy jest
rejestrowane w Rejestrze zgtoszen.

e Jesdli zgtoszenie jest wiarygodne i przedmiotowo dotyczy tematyki wskazanej w
niniejszej Procedurze, Komisja do spraw naruszen przeprowadzi postepowanie
wyjasniajace. Jesli zgtoszenie, nie zawiera wystarczajagcych informacji
umozliwiajacych jego zbadanie, Komisja do spraw naruszen kontaktuje sie, jesli
to mozliwe, z Sygnalista w celu uzyskania dodatkowych informacji. W stosownych
przypadkach Komisja do spaw naruszen podejmie probe uzyskania dalszych
informacji we wtasnym zakresie podejmujac czynnosci wyjasniajace.

e Jesdli zgtoszenie dokonane w oparciu o niniejsza Procedure nie bedzie wiarygodne
lub zostanie zgtoszone w sposdb uniemozliwiajacy jego rozpatrzenie, a nie bedzie
mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistag, Petnomocnik do spraw naruszen
zamknie sprawe bez dalszych dziatan wyjasniajacych i odpowiednio, jesli bedzie to
mozliwe, poinformuje o tym fakcie Sygnaliste. Powdd zamkniecia sprawy zostanie
podany w Rejestrze zgtoszen.



7. Postepowanie wyjasniajace

7.1.0bowiazki

Petnomocnik do spraw naruszen okresla, czy zgtoszenie wymaga prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w celu lepszego zrozumienia faktow i okolicznosci sprawy.
Postepowanie wyjasniajace w sprawie zgodnosci musi by¢ prowadzone przy uzyciu
odpowiednich $rodkéw wyjasniajacych i powinno prowadzi¢ do kompleksowego
zrozumienia zgtoszonego naruszenia oraz - w stosownych przypadkach - skali
niezgodnosci  lub niewtasciwego postepowania, a takze potencjalnego wptywu tej
niezgodnosci/ niewtasciwego postepowania na OPEGIEKA oraz jej Pracownikow.

Petnomocnik do spraw naruszen informuje w razie potrzeby inne komérki organizacyijne,
o koniecznosci przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego (np. dziat prawny, dziat
kadr).

Jesli zgtoszona sprawa wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
Petnomocnik do spraw naruszen decyduje, czy postepowanie wyjasniajgce przeprowadzi
Komisja do spraw naruszen samodzielnie, czy przy wsparciu zasobow wewnetrznych (np.
audytu wewnetrznego, dziatu zasobdéw ludzkich) lub zewnetrznych (np. zewnetrzny
audytor, kancelaria prawna).

7.2.Komisja do spraw naruszen

Przed rozpoczeciem postepowania wyjasniajagcego Petnomocnik do spraw naruszen ustala
sktad niezbedny do wyjasnienia sprawy (udziat zasobéw wewnetrznych lub zewnetrznych)
w zaleznosci od potrzeb i proponuje jego powotanie Zarzagdowi OPEGIEKA. Tak powstata
Komisja do spraw naruszen opracowuje plan postepowania wyjasniajacego, ktéry opisuje
co najmniej zakres dziatan, okreslone s$rodki i czynnosci wyjasniajace i odpowiednie ramy
czasowe postepowania wyjasniajacego. Plan postepowania wyjasniajacego bedzie w razie
potrzeby dostosowywany tak, aby zapewni¢ odpowiedni nadzér i dokumentacje istotnych
wydarzen i podjetych srodkéw oraz czynnosci wyjasniajgcych.

7.3.Prowadzenie postepowania wyjasniajacego

Sposdéb przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego zalezy od rodzaju i wagi
zgtoszonej sprawy. W zaleznosci od sprawy mogg zostaé¢ podjete nastepujace srodki i
czynnosci wyjasniajace:

e Wywiady z pracownikami lub osobami trzecimi;

e Przeglad dokumentow (umoéw, faktur, wyciggdw bankowych itp.);

e Analiza / sprawdzanie danych elektronicznych z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow i prawa do wspotdecydowania (np. analiza danych informatycznych
odpowiednich o0séb, analiza wiadomosci e-mail, danych 2z systemoéw
informatycznych);

e Przeglad ogdlno dostepnych informacji.

Lista powyzszych s$rodkow i czynnosci wyjasniajacych nie jest wyczerpujaca i moze
zostac¢ odpowiednio uzupetniona w trakcie postepowania.

Wszelkie osoby zaangazowane w prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
zobowigzane sg poinformowac¢ Petnomocnika do spraw naruszen o wszelkich ustaleniach,
ktore moga wymagac¢ lub sugerowaé koniecznos¢ podjecia niezwilocznych dziatan
zaradczych/zabezpieczajacych. Petnomocnik do spraw naruszen zobowigzany jest do
przekazania takiej informacji niezwtocznie do Zarzadu OPEGIEKA, zgodnie z zasadami
poufnosci okreslonymi w niniejszej Procedurze.



Jesli  wymagane jest podjecie natychmiastowych dziatan zaradczych/dziatan
zabezpieczajgcych, Petnomocnik do spraw naruszen przekazuje wszelkie ustalenia i
wstepne wyniki postepowania wyjasniajagcego Zarzadowi OPEGIEKA .

7.4.Raport z postepowania wyjasniajacego

Postepowania wyjasniajace dotyczace zgtoszen co do zasady koncza sie raportem, ktory
zawiera ustalenia zgtoszonej sprawy, w tym ocene ryzyka zwigzanego z wszelkimi
niezgodnymi z przepisami zachowaniami lub wykroczeniami.

W przypadku postepowan wyjasniajgcych dotyczacych niezgodnosci, ktdre majg niewielki
zakres lub niewielkie znaczenie, Komisja do spraw naruszen moze odstgpi¢ od
sporzadzenia Raportu z postepowania wyjasniajacego. W takich przypadkach informacje
dotyczace postepowan wyjasniajacych bedg dokumentowane w Rejestrze zgtoszen.

Po zamknieciu postepowania, Raport z postepowania wyjasniajacego jest przechowywany
w bazie danych o ograniczonym dostepie. Zamkniecie postepowania wyjasniajacego w
sprawie zgtoszenia jest odpowiednio odnotowywane w Rejestrze zgtoszen.

8. Ocena raportu z postepowania wyjasniajacego

Komisja do spraw naruszen jest odpowiedzialna za okreélenie odpowiednich Srodkéw
naprawczych zgodnie z sekcja 9 - Srodki naprawcze.

Srodki naprawcze bedg dokumentowane w Rejestrze zgtoszen prowadzonym przez
Petnomocnika do spraw naruszen.

9. Srodki naprawcze

Jesli niezgodnos$c¢ lub/i niewtasciwe postepowanie zostang zidentyfikowane/potwierdzone
podczas postepowania wyjasniajacego, nalezy wdrozy¢ odpowiednie $rodki zaradcze i
naprawcze w celu wyeliminowania ryzyka wynikajagcego z takiego postepowania.
Potencjalnymi srodkami naprawczymi mogg by¢:

e przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego / stuzbowego;
zmiany lub rotacje na stanowiskach;
whioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
¢ zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;
e zaangazowanie podmiotéw zewnetrznych (wtasciwych organdw i stuzb).

Status wdrozenia wszystkich $rodkéw naprawczych bedzie monitorowany przez
Petnomocnika do spraw naruszen i dokumentowany w Rejestrze zgtoszen.

10. Poufnosc i ochrona Sygnalisty
10.1.Poufnos¢

OPEGIEKA zapewnia, aby niniejsza procedura oraz zwigzane z tym zasady przetwarzania
danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
osobom nieupowaznionym oraz zapewniaty ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona



poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosc¢ takich osdb.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
sq traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach rozpatrywania zgtoszenia. W
szczegolnosci, tozsamosc¢ Sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy
zgtoszenie  nieprawidtowosci, osobom  trzecim ani innym  pracownikom i
wspotpracownikom, chyba Zze Sygnalista wyraznie wyrazi zgode na ujawnienie jego
tozsamosci.

Akapitu drugiego powyzej, nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa powyzej, witasciwy organ
publiczny lub witasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajagc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Tozsamo$¢ podmiotdw, ktorych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci lub osdéb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie powiadomic¢ o zaistniatej sytuacji Petnomocnika do
spraw naruszen.

10.2.0chrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie, okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Procedura wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

10.3. Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu jest OPEGIEKA .

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz oséb
wskazanych w zgtoszeniu sygnalisty stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.



11. Zamkniecie postepowania wyjasniajacego. Rejestr zgtoszen

Petnomocnik do spraw naruszen poinformuje Sygnaliste o zamknieciu postepowania
wyjasniajagcego najpdzniej w terminie trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, chyba, Zze Sygnalista nie podat danych kontaktowych. Jesli postepowanie
wyjasniajgce w sprawie naruszenia nie zostanie zakonczone w wyzej wskazanym terminie,
Sygnalista w wyzej wskazanym terminie jest informowany o aktualnym statusie
postepowania. W kazdym przypadku Petnomocnik do spraw naruszen poinformuje
Sygnaliste o zamknieciu postepowania wyjasniajacego.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki naprawcze oraz ich realizacja sq rejestrowane w
Rejestrze zgtoszen.

Rejestr zgtoszen zawiera:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia prawa.
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) wdrozone srodki naprawcze,
8) date zakonczenia sprawy.

Po prawidtowym wdrozeniu wszystkich srodkéw naprawczych sprawa zgtoszenia jest
uznawana za "zamknietg". Petnomocnik do spraw naruszen odnotowuje zamkniecie
sprawy i odpowiednig date takiego zamkniecia, a takze krotkie podsumowanie dotyczace
wdrozenia $rodkédw naprawczych w Rejestrze zgtoszen.

12. Zgtoszenie zewnetrzne

Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa moze w kazdym przypadku nastgpic¢ rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego (nalezy przez to rozumiec
naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej) oraz w
stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej (zgtoszenie zewnetrze).

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich:
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
Infolinia: 800 676 676, (22) 551 77 91

Dane kontaktowe witasciwego organu publicznego, do ktérej kierowane jest zgtoszenie sg
dostepne na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), zas$ organu,
instytucji lub jednostki organizacyjnej UE, na stronach tych jednostek.

Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane ustnie, pisemnie lub w formie dokumentowej.
Szczegotowe informacje o zasadach dokonywania zgtoszen zewnetrznych zostaty
uregulowane w ustawie z dnial4 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw.



13. Raportowanie zgodnosci z przepisami

Petnomocnik do spraw naruszen regularnie raportuje przypadki naruszen i ich status

Zarzadowi OPEGIEKA .
Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz

raz do roku.

Elblag, dnia 19.09.2024 rok

Prezes Zarzadu Prezes Zarzadu

Adam Augustynowicz Florian Romanowski



Zatlacznik nr 1
INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W OPEGIEKA Sp. z 0.0. w Elblagu
w zwiazku z otrzymang informacja o naruszeniu prawa od sygnalisty

W zwigzku z otrzymang informacjg o naruszeniu prawa (dalej: zgtoszeniem), przetwarzajac
Pani/Pan dane osobowe, ktére zostaty podane w zgtoszeniu, jak réwniez dane sygnalisty oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia tam zawarte, jesteSmy zobowigzani realizowad
obowigzki prawne jakie zostaty natozone na Administratora danych Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
dlatego informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu obstugi
zgtoszen wewnetrznych w przedmiocie naruszen prawa jest OPEGIEKA Sp. z 0.0. z/s w
Elblagu Al. Tysiaclecia 11, 82-300 Elblag KRS 190471 (dalej zwane ,OPEGIEKA” lub
~Administratorem”)

1. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozecie sie Panstwo kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych Panem Tomaszem Wechterowiczem, w nastepujacy spo-
s6b: e-mail: iod@opegieka.pl

2. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

a) prowadzenie obstugi dotyczacej zgtoszen wewnetrznych w przedmiocie naruszen
prawa, tj. w szczegdlnosci przyjmowania zgtoszen, weryfikacji i analizy otrzymanego
zgtoszenia; przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, prowadzenia rejestru
zgtoszen naruszen oraz archiwizacji dokumentéow

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. konieczno$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), naktadajacymi na
Administratora obowiazki w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych;

b) dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania
dokumentow w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktow,

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO. co jest prawnie uzasadnionym interesem
administratora.

3. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa lub operatorom pocztowym. Dane osobowe mogg byc¢
udostepnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez Admini-
stratora, obstuge dziatalnosci Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych), a
takze podmiotom zewnetrznym wspierajagcym Administratora w zakresie przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych.

Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym Administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Szczegoblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne Iub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
Z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadomi Panig/Pana, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
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7.

przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przecho-
wywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe zostang usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zniszczone po
uptywie okresu przechowywania (nie dotyczy to sytuacji, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
saqdowoadministracyjnych).

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sa niezwltocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majgq one znaczenia dla
sprawy.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym prawo do uzyskania
kopii danych - na podstawie art. 15 RODO, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;

b) zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych - na podstawie art. 16 RODO;

c) usuniecia danych - przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w
art. 17 RODO;

d) ograniczenia przetwarzania - przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 18 RODO,

€) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

Sprzeciw przystuguje wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie
uzasadnionych celach Administratora, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, z przyczyn
zwigzanych z Pani/Pana szczegolng sytuacja. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy wskazac
nam szczegdlng sytuacje, ktéra Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas
przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy przetwarzac¢ Pani/Pana dane w tych
celach, chyba ze wykazemy, ze istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub tez ze
Pani/Pana dane sg nam niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Jezeli zgodnie z oceng Administratora Pani/Pana interesy bedg wazniejsze od
interesow Administratora bedzie on zobowigzany zaprzesta¢ przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w tych celach.

f) wniesienia skargi do organu nadzoru, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, z ktérym mozna
kontaktowac sie w nastepujacy sposob:

a) listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

b) przez elektroniczng, skrzynke podawczg dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/ kontakt;

) telefonicznie: (22) 531 03 00.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany. Panstwa dane osobowe moga by¢
przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w przypadku skorzystania z udostepnionego
narzedzia elektronicznego umozliwiajacego dokonanie zgtoszenia.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trze-
ciego lub organizacji miedzynarodowej.
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