Zabrze, 17.09.2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PRZYPADKOW ]
NIEPRAWIDELOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

1. Cel procedury

1.  Podstawowym celem niniejszej Procedury jest ustalenie zasad zglaszania przez
pracownikow OsSrodka Pomiaréw i Automatyki Spétka Akcyjna lub inne osoby
wykonujace czynnos$ci nha jej rzecz, rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepiséw prawa.

2.  Procedura jest realizacjg zapisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

2. Definicje
1. Spoétka - oznacza Osrodek Pomiarow i Automatyki S.A.;

2. Pracownik - rozumie si¢ przez to pracownika zgodnie z przepisami prawa pracy, jak
réwniez inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Spoiki;

3. Zglaszajacy - rozumie si¢ przez to pracownika lub inng osobg wykonujaca czynnosci na
rzecz Spotki, dokonujacych zgloszenia naruszenia przepisow;

4.  Naruszenie przepisOw - oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie;

5.  Zgloszenie - oznacza dostarczenie do Spotki, we wskazany w niniejszej Procedurze
sposob, informacji o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniach przepiséw, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spolce, uktorego Zglaszajacy
uczestniczyt W procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

6. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Zgtaszajacemu informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

7.  Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spoétce lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia stuzby w Spoétce, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ 0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dzialan odwetowych;

8.  Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacag osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia przepisow, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,



10.

Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga Zgtaszajacemu W Zgloszeniu W konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana ze Zgltaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg
Zglaszajacego.

3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy procedury

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa,

dotyczace:

a)  korupcji;

b)  zamodwien publicznych;

c)  ustug, produktow i rynkow finansowych;

d)  przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i)  bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k)  zdrowia publicznego;

I)  ochrony konsumentow;

m)  ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

n)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

gq) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.

. Podmioty (osoba) upowaznione do przyjmowania zgloszen i dzialan nastepczych

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest upowazniony przez Zarzad
pracownik ,,Koordynator ds. naruszen”.

Do obowigzkow Koordynatora ds. naruszen nalezy w szczegolnosci:

3)
b)

przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzenie;

wstepna kwalifikacja 1 ocena zgloszenia;



c)  wystepowanie o dodatkowe informacje do osoby Zgtaszajacej;

d) utrzymanie stalego kontaktu z osoba Zglaszajaca oraz udzielanie jej informacji
o podjetych dziataniach nastepczych;

e)  prowadzenie Rejestru zgloszen nieprawidtowosci w Spotce wg. zatacznika nr 1 ;
f)  zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujacej zgloszenia,;

g)  zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Koordynator ds. naruszen nie jest upowazniony do:

a)  udzielania informacji osobom nieupowaznionym na temat przyjetego zgloszenia,
Zwigzanego z naruszeniem prawa,

b)  udzielania informacji o tozsamosci zglaszajgcego naruszenie prawa i tego, ktory
dopuscit si¢ naruszenia;

€)  wdrazania dziatan nast¢pczych bez zgody pracodawcy.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych, jest Zespot ds. rozpatrywania zgloszen wewngtrznych.

Zespot ds. rozpatrywania zgltoszen wewngtrznych sktada si¢ z wyznaczonych do danego
zgloszenia oséb upowaznionych przez Zarzad.

Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia
nieprawidlowos$ci wynika, Zze moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane
W dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosc¢.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy Koordynatora ds. naruszen,
Zarzad wyznacza inng osoba odpowiedzialna.

5. Sposob dokonywania i odbierania zgloszen

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane poprzez kanaly zgloszen funkcjonujace
w Spotce (wzor formularza zglaszania nieprawidtowosci / naruszen stanowi zatgcznik
nr 2) z wykorzystaniem:

a) formularza zgtaszania nieprawidtlowosci / naruszen dostgpnego pod adresem
www.opa.pl w zaktadce Procedura zgtoszenia nieprawidtowosci - Sygnalista;

b)  dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@opa.pl;

C) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres korespondencyjny
Osrodka Pomiaréw 1 Automatyki Spotka Akcyjna. Zgloszenie powinno by¢
wystane w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Zgloszenie nieprawidtowosci
naruszen prawa’;

d)  ustnie podczas rozmowy telefonicznej z Koordynatorem ds. naruszen;
e) ustnie podczas spotkania bezposredniego z Koordynatorem ds. naruszen;
Zgloszenia dokonywane anonimowo nie bgdg rozpatrywane.

6. Sposob ochrony Zglaszajacego

Spotka zapewnia Zglaszajagcemu catkowita poufnos¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz ochron¢ przed dziataniami 0 charakterze represyjnym
lub wplywajagcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub


http://www.opa.pl/
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polegajacymi na kierowaniu grozb, W szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajacych
na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
W szczegdlnosci na:

3)
b)

c)

d)

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o0 prac¢ na czas okreslony lub umowy 0 pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prac¢ na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy 0 pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy O prac¢ na
czas nieokres§lony po rozwigzaniu umowy O prace na czas okreslony —
w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracys;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka 0 podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym  skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia W przysztosci pracy w danym

sektorze lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, W tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.



Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania $rodka okreslonego w punkcie b.

Na Obowigzanym spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, 0 ktorym mowa
w punkcie b i ¢, nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, s lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, przepis ww. punkcie b-d stosuje si¢ odpowiednio, O ile
charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec Zglaszajacego takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub pehienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
W szczegdlnosci:

a)  wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Spoitka, W szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b)  nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczeniec lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi;

C)  Zglaszajacy, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania;

d)  Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez Zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od Zgtaszajacego, ktory dokonat takiego Zgloszenia.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
Zgloszenia oraz osoby powigzanej ze Zglaszajacym.

7. Sposob ochrony danych osobowych

Dane osobowe Zgtaszajacego, osob wymienionych W tresci zgloszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, aw szczegélnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 =z 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte W przekazanym zgloszeniu, przez
okres prowadzenia postepowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas
niezbedny do usunigcia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagnigcia do
odpowiedzialno$ci o0séb zaangazowanych W zidentyfikowane dziatania, gdyby
wymagaly tego przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3
lata od dnia dokonania Zgtoszenia.

Obowigzany uniemozliwia dostgp do danych o0sobowych Zglaszajacego, 0sob
wymienionych w tre$ci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, podmiotom
do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci Zglaszajacego,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej W zgloszeniu. Ochrona



poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ takich osob.

Dane osobowe Zglaszajacego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja
ujawnieniu za jego wyrazng zgoda.

Przepisu ust.4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
I proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym  z przepisow prawa W zwigzku
Z postepowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
W celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Obowigzany po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe W zakresie
niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjg¢cia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje W terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia

dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0s6b, 0 ktérych mowa wust. 1, moga by¢
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spoiki. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy W zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

8. Zasady zachowania poufnosci W przypadku ujawnienia tozsamosci osob
zaangazowanych

W przypadku ujawnienia tozsamosci Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, lub gdy ich tozsamos$¢ jest mozliwa do ustalenia, Spotka zapewnia
ponadprzecietne $rodki dotyczace zachowania poufnosci. W szczegdlnosci Spotka
zapewnia ponadprzecig¢tng ochrong przed dziataniami 0 charakterze dyskryminacyjnym
lub odwetowym.

W przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych osoba, ktorg spotkaly takie dziatania,
moze powiadomi¢ Koordynatora ds. naruszen, 0 okoliczno$ciach i rodzaju dziatan, jakie
ja dotknety. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwlocznie powinny zostaé
wdrozone dzialania, majace na celu minimalizacj¢ lub catkowite wyeliminowanie
dziatan niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji.

9. Dzialania podejmowane po odebraniu zgloszenia

Koordynator ds. naruszen informuje Zarzad o konieczno$ci powotania Zespotu ds.
rozpatrywania zgloszenia.

Po przyjeciu zgloszenia, Zespol rozpatruje zgloszenie w celu ustalenia zasadno$ci
wskazanych okoliczno$ci, podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci
przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacj¢ zwrotng
Zglaszajacemu.



10.

11.

12.

13.

Przekazanie Zgtaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢é w terminie do 3
miesieccy od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie do 3 miesigcy od daty
potwierdzenia zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu, badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych s$rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajagcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane
Z komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
Z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, naleznej starannos$ci 1 poufnosci tozsamosci.

Na wniosek Koordynatora ds. naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢
potrzebnych informacji lub udostepni¢c wnioskowane dokumenty, potrzebne do
ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, W szczegdélnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynno$ci utrwala si¢ w formie notatki stuzbowe;j.

Z wyshluchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sig
protokot.

Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sa zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktorych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego 1 oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace
konczy si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;:

a)  potwierdzajacej prawdziwo$¢ informacji o naruszeniu prawa;
b)  niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgltoszenia wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego,
informacj¢ co do zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku zgloszen
zasadnych, rekomendacje o stosowanych dzialaniach w stosunku do osoby, ktorej
zgloszenie dotyczylo oraz okres$la zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego Zarzad
Spotki podejmuje decyzje w zakresie dzialtan majacych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym
szczegblnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne,
czynno$ci kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych organow 0 wyniku postepowania
wyjasniajgcego.



10. Pozostale obowiazki

Spotka prowadzi Rejestr zgloszen wewnetrznych, ktory obejmuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Dane osobowe oraz pozostate informacje W Rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

przedmiot naruszenia prawa;

date zgtoszenia,

dane osobowe Sygnalisty, dane kontaktowe;
podjete dzialania nastepcze;

dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

dat¢ zakonczenia sprawy.

dzialaniami.

Dla skutecznego wdrozenia systemu zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepisow Spotka podejmuje stosowane dziatania zwigzane z edukacja
wewnetrzng oraz szkoleniami, kierowane do pracownikow oraz oséb odpowiedzialnych

za prowadzenie wewngetrznych postepowan wyjasniajacych.

Przepisy niniejszej Procedury wchodza w Zzycie 7 dni od dnia opublikowania Uchwaty

11. Postanowienia koncowe

Zarzadu.

Zatacznikami do niniejszej Procedury sa:

a)
b)

Zalacznik nr 1 — Rejestr zgloszenh wewngtrznych;

Zalacznik nr 2 — Formularz zglaszania nieprawidtowosci / naruszen.



