Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
obowiazujaca w DRUKARNIA OPEGIEK Spoétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia w Elblagu Ul. Warszawska 89-97
82-300 Elblag KRS: 0000190885

1. Zastosowanie

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej ujawniania
przypadkdéw nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow, w DRUKARNI
OPEGIEK Spotce z ograniczona odpowiedzialnoscig w Elblagu ul. Warszawska 89-97 , 82-
300 Elblag (dalej zwane ,OPEGIEK” Ilub ,Pracodawcq”) poprzez wczesne wykrycie i
usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci i naruszen prawa.

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

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

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze dokonujac
zgtoszenia miat uzasadniane podstawy sadzi¢, ze bedaca 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 przypadkéw naruszen, s$rodki naprawcze, ktére nalezy
wdrozy¢ w przypadku stwierdzenia niezgodnosci.

Procedura ma pierwszenstwo przed Grupowqg Dyrektywg w sprawie informowania o
nieprawidtowosciach (Group Whistleblowing Directive). Zgtoszen naruszen nieobjetych

niniejszg Procedurg, a stanowigcych naruszenie opisane w Grupowej Dyrektywie w sprawie
informowania o nieprawidtowosciach, dokonuje sie zgodnie z tg Grupowg Dyrektywa.

2. Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

Pelnomocnik do spraw Osoba powotywana przez Zarzad OPEGIEK i

naruszen odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen.

Czynnosci wyjasniajace Czynnosci wyjasniajace obejmuja wszystkie Srodki
niezbedne i odpowiednie do wyjasnienia okolicznosci
sprawy.




Komisja do spraw naruszen

Zespoét oséb powotany zarzadzenie Zarzadu OPEGIEK ,
odpowiedzialny za prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczacych zgtoszen, sktadajgcy sie co
najmniej z 2 oséb. Komisja wybiera ze swojego grona
Przewodniczacego 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 OPEGIEK
w prowadzeniu
firmy prawnicze,

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

Postepowanie wyjasniajace

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

wyjasniajacego

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

raportu Komisji do spraw naruszen zawierajgcego:
Informacje na temat zgloszonego naruszenia i
opis podjetych czynnosci wyjasniajacych;
Przywotanie odpowiednich przepisow prawa,
regulacji i polityk i procedur wewnetrznych;

e Whnioski.

Rejestr zgtoszen

Baza danych ze zgloszeniami z ograniczonym
dostepem, prowadzong przez Petnomocnika do spraw
naruszen w ktérej przechowywane sag informacje o

zgtoszeniach dokonywanych zgodnie 2z niniejszg
Procedurg

Pracodawca Drukarnia OPEGIEK Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Elblagu

Sygnalista Sygnalista oznacza osobe fizyczng (np. pracownika,

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

Srodki naprawcze

Srodki naprawcze obejmujq wszystkie $rodki niezbedne
i odpowiednie do minimalizacji lub zapobiegania ryzyku
wystgpienia naruszenia prawa lub niewfasciwego
postepowania, w wyniku ujawnionych nieprawidtowosci
w trakcie postepowania wyjasniajacego.

Zgtoszenie nieprawidlowosci

Przekazanie informacji o naruszeniu prawa dokonane
przez sygnaliste za pos$rednictwem 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,

zapobiegania nieprawidtowosciom.

ktéry wesprze dziatania Pracodawcy zmierzajace do

3.1. Procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza Ilub 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 $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 OPEGIEK lub
na rzecz OPEGIEK Iub juz po ich ustaniu.
3.3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszania 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 $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 systemoéw 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 elektroniczna, za posrednictwem dedykowanego adresu
e-mail: signal@opegiek.pl
b) Pisemnie droga listowna- na adres Drukarnia OPEGIEK Sp. z o.o. ul.
Warszawska 89-97, 82-300 Elblag , z dopiskiem , Naruszenie przepisow ”



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.

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 OPEGIEK
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 dokonac zgtoszenia bezposrednio do
Prezesa Zarzadu OPEGIEK w formie pisemnej w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,Poufne” .

5.4 W przypadku wplywu zgtoszenia dotyczacego czionkéw Zarzadu OPEGIEK
Petnomocnik do spraw naruszen niezwtocznie informuje Przewodniczacego Rady
Nadzorczej OPEGIEK o wptywie takiego 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 zawierajgcego informacje o naruszeniu, Petnomocnik do spraw
naruszen ocenia wiarygodnosc¢ i istotnosc¢ zgtoszenia. Jesli to mozliwe, taka wstepna ocena
powinna zosta¢ zakonczona w ciggu 7 dni od wptywu zgtoszenia do Komisji do spraw
naruszen.

Ocena wstepna moze miec¢ nastepujace skutki:

e Jesli zgtoszenie dotyczy sprawy, ktéra ma znaczenie dla OPEGIEK , 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. Jedli zgloszenie, nie zawiera wystarczajacych informacji
umozliwiajacych jego zbadanie, Komisja do spraw naruszen kontaktuje sie, jesli to
mozliwe, z Sygnalistg 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 wyjasniajagce 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 niewlasciwego postepowania, a takze potencjalnego wptywu tej niezgodnosci/
niewtasciwego postepowania na OPEGIEK oraz jej Pracownikdw .

Petnomocnik do spraw naruszen informuje w razie potrzeby inne komoérki organizacyjne, o
koniecznosci przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego (np. dziat prawny, dziat kadr).
Jesli zgtoszona sprawa wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
Petnomocnik do spraw naruszen decyduje, czy postepowanie wyjasniajace przeprowadzi
Komisja do spraw naruszen samodzielnie, czy przy wsparciu zasobow wewnetrznych (np.
audytu wewnetrznego, dziatu zasobdéw ludzkich) Ilub zewnetrznych (np. zewnetrzny
audytor, kancelaria prawna).

7.2.Komisja do spraw naruszen

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

7.3.Prowadzenie postepowania wyjasniajacego

Sposdb przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego zalezy od rodzaju i wagi zgtoszonej
sprawy. W zaleznosci od sprawy mogg zosta¢ podjete nastepujace Srodki i czynnosci
wyjasniajace:

e Wywiady z pracownikami lub osobami trzecimi;

e Przeglad dokumentéw (uméw, 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 systeméw
informatycznych);

e Przeglad ogolno dostepnych informaciji.

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

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

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



7.4.Raport z postepowania wyjasniajacego

Postepowania wyjasniajace dotyczace zgtoszen co do zasady konczg 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 zgodnosci, ktéore majg niewielki
zakres lub niewielkie znaczenie, Komisja do spraw naruszen moze odstgpic¢ od sporzadzenia
Raportu z postepowania wyjasniajgcego. W takich przypadkach informacje dotyczace
postepowan wyjasniajacych beda dokumentowane w Rejestrze zgtoszen.

Po zamknieciu postepowania, Raport z postepowania wyjasniajgcego jest przechowywany
w bazie danych o ograniczonym dostepie. Zamkniecie postepowania wyjasniajagcego w
sprawie zgloszenia 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 beda dokumentowane w Rejestrze zgtoszehn prowadzonym przez
Petnomocnika do spraw naruszen.

9. Srodki naprawcze

Jesli niezgodnos¢ lub/i niewtasciwe postepowanie zostang zidentyfikowane/potwierdzone
podczas postepowania wyjasniajagcego, nalezy wdrozy¢ odpowiednie $rodki zaradcze i
naprawcze w celu wyeliminowania ryzyka wynikajagcego z takiego postepowania.
Potencjalnymi $rodkami naprawczymi mogaq 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;
whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;
e zaangazowanie podmiotéw zewnetrznych (wtasciwych organdéw 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¢é

OPEGIEK 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¢ tozsamos¢ takich oséb.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
sq traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach rozpatrywania zgtoszenia. W
szczegdblnosci, tozsamos¢ Sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy



zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom,
chyba ze 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 przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa powyzej, wtasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Tozsamos$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci lub oséb trzecich
wskazanych w zgloszeniu podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamosc¢ Sygnalisty.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgtoszenia, a ktorego 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¢, Zze 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 préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

10.3. Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb 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, ktdrej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu jest OPEGIEK .

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym 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, Ze Sygnalista nie podat danych kontaktowych. Jesli postepowanie
wyjasniajace 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 sg rejestrowane w
Rejestrze zgtoszen.

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

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

12. Zgtoszenie zewnetrzne

Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego (nalezy przez to rozumiec naczelne
i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej) 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 sygnalistow.

13. Raportowanie zgodnosci z przepisami

Petnomocnik do spraw naruszen regularnie raportuje przypadki naruszen i ich status
Zarzadowi OPEGIEK .

Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz
do roku.



