Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2024

REGULAMIN

przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§1

Cel Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady i tryb zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)

korupcji;
zamowien publicznych;
ushug, produktow i rynkow finansowych;
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow 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 0sob prawnych;

17)

konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Niniejszy Regulamin okre§la zasady itryb zglaszania naruszen oraz podejmowania dzialan

nastepczych.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:



10.

I1.

12.
13.

14.

15.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych;

Spélce — nalezy przez to rozumie¢ spotke OPEX S.A.;

SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng wymieniong w art. 4 Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca;
Osobie powiazanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny zgtaszajacego;
Koordynator ds. nieprawidlowosci w Spélce - dedykowana i niezalezna osoba w Spotce, ktora
wyjasnia Zgloszenie i podejmuje dzialania nastgpcze;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 1
ust. 1 powyzej, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej
organizacji, z ktoéra Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym
z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to Zgloszenie Wewngtrzne lub Zgloszenie Zewngtrzne;
Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

Rejestrze — Rejestr Zgloszen o Nieprawidtowosciach;

Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub Ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu szkodg;
Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutow zawartych w Zgloszeniu Wewnetrznym oraz, w stosownych przypadkach,
wcelu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w tym
Postgpowanie wyjasniajace.

§3

Procedura skladania Zgloszenia Wewnetrznego

1. Zgloszenie Wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w nastepujacych formach, wykorzystujac w tym celu

wzor Karty Zgloszenia stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu:

a)

b)

w formie pisemnej (listownej) na adres: Opex S.A., Ozimska 153, 45-309 Opole — celem
zachowania pelnej poufnos$ci korespondencji oraz danych osoby, ktora dokonuje zgloszenia prosze
oznaczy¢ list na kopercie dopiskiem ,,Koordynator ds. nieprawidtowosci w Spotce”. List z taka
adnotacja zgodnie z ustalong procedurg nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezposrednio
przektadany jest do rak Koordynatora ds. nieprawidlowosci w Spoice.

w formie ustnej —pod numerem telefonu 888 392 571. Za Pana/i zgoda zgloszenie ustne bedzie



dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego jego dokladny przebieg. W
przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, moze Pan/i dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie w sposob ustalony w
trakcie rozmowy.

c¢) w formie elektronicznej — poprzez wystanie Zgloszenia Wewngtrznego na adres poczty
elektronicznej zgloszenie(@opex.com.pl,

d) w formie osobistego spotkania z Koordynatorem ds. nieprawidtowosci w Spoice,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania od Pana/i wniosku o taka forme Zgloszenia.
Organizacja spotkania nastagpi poprzez kontakt zglaszajacego z Koordynatorem ds.
nieprawidlowosci w Spotce przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektronicznej, numeru
telefonu z propozycja ustalenia terminu spotkania w miejscu zapewniajacym peina poufnosé
osobie zglaszajacej.

2. Niezaleznie od powyzszego, w wypadku gdyby Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczyto Koordynatora

ds. nieprawidlowosci w Spotce, Zgloszenia Wewnetrzne nalezy wysta¢ do Prezesa Zarzadu w formie

pisemnej na adres Spotki z dopiskiem ,,do rak wiasnych”.

3. Zgloszenie Wewnetrzne musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia i nastepujace informacje

(zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu):

a) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu prawa,

b) opis sytuacji lub okolicznos$ci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwos$¢ naruszenia prawa,

¢) wskazanie podmiotu, ktorego Zgloszenie Wewngtrzne dotyczy,

d) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,

e) przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

4. Spotka dopuszcza mozliwos¢ sktadania Zgtoszen Wewnetrznych anonimowo, jednak ze wzgledu na

sprawno$¢ wyjasnienia i podjecie skutecznych dziatan naprawczych preferowanym jest sktadanie

Zgloszen nieanonimowo. Tryb postgpowania w przypadku Zgloszen anonimowych odpowiada

zasadom okreslonym w niniejszym Regulaminie z zastrzezeniem ograniczonych mozliwosciach

informacji zwrotnej oraz braku zagwarantowania pelnej ochrony przed ewentualnymi dziataniami
odwetowymi.

5. Zgloszenie Wewngtrzne moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

6. Zakazane jest §wiadome skladanie falszywych Zgtoszen Wewnetrznych.

7. Kazde Zgtoszenie Wewnetrzne begdzie rejestrowane na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 2 —

Rejestr Zgloszen Wewngtrznych.

§4

Przyjecie Zgloszenia Wewnetrznego

1. Koordynator ds. nieprawidlowosci w Spoétce w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia
Wewnetrznego jest obowiazany do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia Wewngtrznego,
w formie wskazanej przez Sygnaliste jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego, zgodnie z
Zalacznikiem nr 3 — Informacjg zwrotna dla Sygnalisty.

2. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego nie dotyczy sytuacji,
w ktorej zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§5


mailto:zgloszenie@opex.com.pl

Koordynator ds. nieprawidlowos$ci w Spélce

1. Zgloszenia Wewnetrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Koordynatora ds. nieprawidtowosci
w Spolce.

2. Koordynator ds. nieprawidtowosci w Spotce jest podmiotem wewngetrznym powolywanym przez
Spotke, upowaznionym do podejmowania Dziatan nastepczych, wiaczajac wto weryfikacje
Zgloszenia Wewnetrznego idalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnali§cie informacji zwrotnej.

3. Spotka zapewnia wszelkie niezbedne §rodki pozwalajace Koordynatorowi ds. nieprawidtowosci na
wypetnienie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan oraz dostep do danych osobowych i
wszelkich innych informacji, a takze zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania postepowan
weryfikacyjnych i podejmowania innych dziatan okreslonych w niniejszym regulaminie, w tym w
szczegolnosci $rodki 1 narzgdzia oraz organizacyjng odrgbno$¢ gwarantujgca zapewnienie wiasciwego
poziomu ochrony danych osobowych osoby zgtaszajacej majacej na celu zapobieganie w nastgpstwie
dokonanego zgloszenia wystapienia dziatan odwetowych wobec tej osoby.

§6

Postepowanie wyjasniajace

1. Postegpowanie wyjasniajace przeprowadzane jest przez Koordynatora ds. nieprawidlowosci w
Spotce.

2. Postgpowanie wyjasniajgce poprzedzone jest wstepng analiza Zgltoszenia Wewnetrznego.

3. Wstepna analiza Zgloszenia Wewngtrznego ma na celu ustalenie, czy Zgloszenie Wewngtrzne nie
jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwo$¢ uzyskania informacji niezbednych
do przeprowadzenia Postegpowania Wyjasniajacego.

4. W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Koordynator ds. nieprawidtowosci w Spoélce uzna, ze
Zgloszenie Wewngtrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci
uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia Postgpowania wyjasniajacego, odstepuje od
wszczecia Postgpowania wyjasniajacego.

5. Koordynator ds. nieprawidtowos$ci w Spotce informuje Sygnaliste w terminie 7 dni od dnia
odstapienia od wszczgcia Postgpowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez
Sygnaliste jako preferowanej formie kontaktu.

6. W toku postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. nieprawidlowosci w Spotce, w celu ustalenia
zasadno$ci 1 prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa wskazanej w Zgloszeniu Wewnetrznym,
podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannos$ci stosowne Dzialania nastgpcze.

7. Koordynator ds. nieprawidtowosci w Spolce moze w szczegdlnosci wzywaé swiadkow w celu
ztozenia zeznan oraz analizowa¢ dokumentacje niezb¢dng do rozpoznania Zgloszenia Wewnetrznego.
8. Po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajacego, Koordynator ds. nieprawidtowosci w Spolce
podejmuje decyzje co do zasadno$ci Zgloszenia Wewnetrznego.

9. W przypadku gdy Koordynator ds. nieprawidlowosci w Spoétce uzna, ze doszlo do naruszenia
prawa, decyzja zawiera rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, majgce na celu
zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przysziosci.

10. Koordynator ds. nieprawidtowosci w Spodtce przeprowadza Postgpowanie wyjasniajace, podejmuje
Dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostalo przekazane —
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia Wewnetrznego.



11. Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa iewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

12.Wszystkie zgtoszenia odnotowywane sg w Rejestrze, ktory zawiera

informacje zgodne z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§7

Dzialania odwetowe

1. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia

Publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, uwaza si¢ w szczeg6lnos$ci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre§lony lub nie zawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,

g) przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywna ocen¢ wynikoéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

1) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub s$rodka
o podobnym charakterze,

m) wstrzymanie udzialu lub pomini¢cie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie jedynie w przypadku, gdy miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego

informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub Ujawnienia

publicznego i ze informacja taka stanowi Informacj¢ o naruszeniu prawa.

4. Postanowienia § 7 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz Osoby

powiazanej z Sygnalista.

5. Sygnalista lub osoba wskazana w ust. 5, ktoéra doswiadczyta jakichkolwiek Dziatan Odwetowych

zobowigzana jest zglosi¢ je na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§8



Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy zgloszenie, Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista jest Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego, w celu dokonania wstgpnej analizy oraz
przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego, moze zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe Osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody. §

4. Dane osobowe przetwarzane sg w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia Wewngetrznego przechowywane
sa przez Pracodawce przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego.

§9

Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylo jego
prawa, ze jest nierowno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres

korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarno$ci 77, 00-090 Warszawa
3. Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

§10
Postanowienia koncowe

1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych pracownikow zniniejszym Regulaminem sa
Kierownicy jednostek organizacyjnych/Dyrektorzy.

2. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ushug lub pehlienia funkcji, lub peinienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Niniejszy Regulamin zostal ustalony po konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b
wykonujacych pracg w sposédb przyjety u Pracodawcy.
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