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Procedura Zgtoszerh wewnetrznych w OPTeam S.A.

Procedura Zgtoszet wewnetrznych opracowana zostata na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024 poz. 928) dalej — Ustawa.

§1
Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze Zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

Pracodawcy/Spotce — rozumie sie przez to Spotke Akcyjng OPTeam S.A. z siedzibg w Tajecinie 113,
36-002 Jasionka;

Pracowniku — rozumie sie osobe wykonujacg prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug (wspoétpracownik)
lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spotki;

Procedurze Zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to niniejszg procedure dotyczaca
dokonywania Zgtoszen wewnetrznych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: Pracownika, osobe
Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, osoby przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, przedsiebiorcdw, prokurenta, akcjonariusza
lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby S$wiadczace prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysty, praktykanta, wolontariusza;
Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu wewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

Zgtoszeniu wewnetrznym —rozumie sie przez to przekazanie Spétce informacji o Naruszeniu prawa;
Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o Naruszeniu prawa;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o Naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

Naruszeniu prawa — rozumie sie dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejécie prawa dotyczace katalogu wskazanego w art. 3 ust. 1 Ustawy;

10) Zespole ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to niezalezny podmiot ustanawiany przez Zarzad Spétki,

ktory przyjmuje i weryfikuje Zgtoszenia wewnetrzne, prowadzi dokumentacje dotyczgcy Zgtoszen
wewnetrznych oraz dalszg komunikacje z Sygnalistg, a takze prowadzi Postepowanie wyjasniajace
i podejmuje dziatania nastepcze w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci. Moze by¢ to podmiot
wewnetrzny lub zewnetrzna jednostka organizacyjna;

11) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku

ze ztozonym Zgtoszeniem wewnetrznym;
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12) Dziataniu odwetowym —rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym
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;

13) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatania podjete przez Spdétke w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego, w tym poprzez takie
dziatania, Postepowanie wyjasniajgce, wniesienia oskarzenia do wtasciwych instytucji i organéw
wymiaru sprawiedliwosci, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecia
Procedury Zgtoszerh wewnetrznych;

14) Rejestrze Zgtoszen — rozumie sie przez to Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.

§2

Postanowienia ogdlne

1. Celem Procedury Zgtoszerh wewnetrznych jest zapewnienie prowadzenia czynnosci zwigzanych
ze Zgtoszeniami wewnetrznymi, wykrywanie nieprawidtowosci i podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania w tym ich przyczyn, na wszystkich poziomach organizacyjnych
oraz ustanowienie norm zapewniajgcych ochrone oséb zgtaszajgcych Naruszenia prawa.

2. Pracodawca zapewnia ochrone przed Dziataniem odwetowym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem
wewnetrznym.

3. Wdrozony system przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia wewnetrznego - oraz ochrone
poufnosci tozsamosci zgtaszajacego Naruszenie prawa.

4. Zobowiazuje sie Pracownikéw Spoétki do:

a) przestrzegania postanowien Procedury Zgtoszen wewnetrznych, przepiséw prawnych,
dobrych obyczajow przy wykonywaniu powierzonych zadan;

b) niezwtocznego zgtaszania wszelkich zauwazonych Naruszen prawa;

c) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia Naruszen prawa;

d) postepowania w sposdb zapewniajacy przeciwdziataniu wszelkim Naruszeniom prawa
w kontaktach wewnetrznych oraz z klientami i kontrahentami zewnetrznymi.

§3
Dokonywanie Zgloszern wewnetrznych

1. Podmiotem odpowiedzialnym u Pracodawcy za przyjmowanie Zgtoszert wewnetrznych jest Zespoét
ds. Zgodnosci.

2. Ustalasie, ze Zgtoszenia wewnetrzne przez Sygnaliste dokonywane bedg za posrednictwem strony
internetowej: naruszenia.opteam.pl i ewidencjonowane w Rejestrze Zgtoszerh wewnetrznych.

3. W celu petnego i szybszego przeanalizowania danej sprawy, Zgtoszenie wewnetrzne powinno
zawieraé:
a) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko;
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b) date zaistnienia Naruszenia prawa;
c) date powziecia wiedzy o Naruszeniu prawa;
d) miejsce zaistnienia Naruszenia prawa;
e) czy zostato zgtoszone i do kogo zostato zgtoszone Naruszenie prawa;
f) opis naruszenia prawa;
g) podanie $wiadkow;
h) opis dowodow;
i) opis charakteru Naruszenia prawa;
i) ewentualne dodanie zatgcznikéw.
4. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane z uzyciem karty formularza Zgtoszenia wewnetrznego,
ktdra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury Zgtoszerh wewnetrznych.
5. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego
sktadania fatszywych Zgtoszerh wewnetrznych.
6. Spodtka nie przewiduje przyjmowania anonimowych Zgtoszerh wewnetrznych.

§4

Weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego/Postepowanie wyjasniajgce/Dziatania nastepcze

1. Zespotds. Zgodnosci w terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego:

a) przeprowadza jego wstepng weryfikacje: upewnia sie, czy Zgtoszenie wewnetrzne zawiera
wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia. Jezeli zauwazy braki, kontaktuje
sie z Sygnalistg (chyba, ze Sygnalista nie umozliwit kontaktu ze sobg);

b) potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu e-mail do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie.

2. Zespot ds. Zgodnosci ustala czy zgtoszona sprawa moze stanowi¢ Naruszenie prawa w rozumieniu
Procedury Zgtoszern wewnetrznych oraz przeprowadza Postepowanie wyjasniajace gromadzac
odpowiedni materiat dowodowy.

3. Zespodt ds. Zgodnosci ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan
nastepczych. Ocenia on réwniez jak powazne mogg by¢ konsekwencje zgtoszonego Naruszenia
prawa z punktu widzenia intereséw Spotki i Pracownikow.

4. Zespot ds. Zgodnosci po zakonczeniu Postepowania wyjasniajgcego na podstawie wszystkich
zebranych informacji sporzadza protokédt, w ktérym wskazuje, czy doszto do Naruszenia prawa
w wyniku Zgtoszenia wewnetrznego oraz wskazuje Dziatania nastepcze lub wnioski dotyczace
zmian w przepisach wewnetrznych Pracodawcy. Protokdt ten przekazuje Zarzgdowi Spétki,
a w sytuacji gdy protokdt dotyczy osoby petnigcej funkcje Cztonka Zarzadu, protokét ten przekazuje
do Rady Nadzorczej Spétki. Przy przekazywaniu protokotu musi zosta¢ zachowana zasada
poufnosci.

5. W przypadku dziatan niezgodnych z prawem stwierdzonych w wyniku Zgtoszenia wewnetrznego,
Zespot ds. Zgodnosci przekazuje wniosek w tym zakresie do odpowiednich organéw wymiaru
sprawiedliwosci i instytucji celem przeprowadzenia przez nich dalszego postepowania.

6. Zespot ds. Zgodnosci w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia wewnetrznego (a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1
lit. b) powyzej - od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego), przekazuje
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Sygnaliscie informacje zwrotng dotyczaca Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu e-mail do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§5
Rejestr Zgtoszenn wewnetrznych

1. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania wyjasniajgcego.

2. Spodtka upowazinia Zespdt ds. Zgodnosci do prowadzenia Rejestru Zgtoszen wewnetrznych
W jej imieniu.

3. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych zawiera w szczegdlnosci:

a) dane kontaktowe Sygnalisty;

b) numer Zgtoszenia wewnetrznego;

c) przedmiot Naruszenia prawa;

d) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

e) informacje o zastosowanych Dziataniach nastepczych i zapobiegawczych;
f) date zakoniczenia sprawy.

4. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i za umieszczanie wpiséw dotyczacych Zgtoszen
wewnetrznych odpowiada Zesp6t ds. Zgodnosci. Wzér Rejestru Zgtoszen wewnetrznych stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury Zgtoszern wewnetrznych.

5. Zespdt ds. Zgodnosci zapewnia poufnosé i bezpieczenstwo danych przechowywanych
w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych i co do zasady ma do nich wytgczny dostep.

6. Wszelkie dokumenty istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny
by¢ umieszczane w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych. Wszelkie dokumenty z Postepowania
wyjasniajagcego sg Scisle poufne, a osoby, ktére tworza takie dokumenty, po przekazaniu
ich do Rejestru Zgtoszen wewnetrznych i zamknieciu sprawy, sg zobowigzane usung¢ trwale taka
dokumentacje ze swoich zasobow.

7. Po zweryfikowaniu Zgtoszenia wewnetrznego oraz przeprowadzeniu Dziatan nastepczych Zespot
ds. Zgodnosci opracowuje raport opisujgcy przebieg catego Postepowania wyjasniajgcego,
tj. wyniki dziatan wyjasniajgcych oraz podjetych Dziatan nastepczych. Jednoczesnie Zespédt
ds. Zgodnosci moze zgtosi¢ do Zarzadu Spétki wnioski dotyczgce zmian w obowigzujacych
przepisach wewnetrznych Pracodawcy lub wdrozenia takich przepiséw, ktére moga zapobiec
Naruszeniom prawa w przysztosci.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem
Dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem wewnetrznym
sg przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano Zgtoszenie wewnetrzne do organu publicznego wifasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych lub zakonczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§6
Zespot ds. Zgodnosci

1. Zespot ds. Zgodnosci jest powotywany przez Zarzad Spotki.
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2. Zespdt ds. Zgodnosci sprawuje nadzor nad procesem przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen
wewnetrznych zgodnie z Procedurg Zgtoszenrn wewnetrznych i przepisami prawa.

3. W przypadku zaistnienia konfliktu intereséw, ktéry bedzie miat wptyw na bezstronnos$¢ Cztonka
Zespotu, osoba ta zobowigzana jest do niezwlocznego wytgczenia sie z Postepowania
wyjasniajgcego w celu zachowania bezstronnosci w jego toku. O fakcie wytgczenia sie nalezy
poinformowaé wszystkich pozostatych Cztonkdw Zespotu ds. Zgodnosci.

4. Spétka powierza Zespotowi ds. Zgodnosci realizacje dziatan w zakresie przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych od Sygnalistow i podejmowania wszelkich czynnosci opisanych w Procedurze
Zgtoszen wewnetrznych. Powierzenie to nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia dla kazdego
z Cztonkdw Zespotu.

5. Cztonkowie Zespotu ds. zgodnosci realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom oraz ochrony Sygnalistéw i Oséb pomagajacych
w dokonywaniu Zgtoszen wewnetrznych, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych;

b) prowadzenie Rejestru Zgtoszen wewnetrznych;

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego Zgtoszenia wewnetrznego, tj. prowadzenie Postepowan
wyjasniajacych;

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej Zgtoszenia wewnetrznego,
w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi;

e) realizacje Dziatan nastepczych;

f) zapewnienie poufnosci danych, w tym danych osobowych;

g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

&7

Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnaliscie przystuguje rowniez prawo zgtoszenia Naruszen prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wtasciwego dla danej kategorii nieprawidtowosci organu publicznego oraz,
w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej.

2. Tryb postepowania w zakresie dokonania zgtoszen zewnetrznych znajduje sie na stronach
internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich (https://bip.brpo.gov.pl/pl) oraz organdéw
publicznych wskazanych w ust. 1 powyzej.

§8

Postanowienia koncowe

Procedura Zgtoszenn wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej opublikowania
w Spoéice.

Zataczniki do Procedury Zgtoszern wewnetrznych:

Zatacznik nr 1 — Formularz Zgtoszenia wewnetrznego .
Zatgcznik nr 2 — Wzér Rejestru Zgtoszen wewnetrznych.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury Zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

Dane kontaktowe zgtaszajgcego*

Imie i nazwisko

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
Naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy
o Naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia
Naruszenia prawa

Czy zostato zgtoszone i do
kogo zgtoszono Naruszenie
prawa?

Opis Naruszenia prawa

Swiadkowie

Opis dowodow
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CHARAKTER NARUSZENIA PRAWA

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam s$wiadomos¢, mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych z fatszywym
Zgtoszeniem wewnetrznym.

Oswiadczam, iz informacje podane przeze mnie w Zgtoszeniu wewnetrznym s3 prawdziwe
w momencie dokonania Zgtoszenia wewnetrznego i ze stanowig o Naruszeniu prawa.

Zatgczniki

Plw NI

*Zgtaszajgcy wyraza/nie wyraza zgody na ujawnienie jego tozsamosci.

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego Swiadczacego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajagcego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia wewnetrznego skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajagcy swiadomie dokonujacy fatszywego Zgtoszenia wewnetrznego
Naruszenia prawa moze zostac¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po
stronie Spétki w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem wewnetrznym.
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Zatgcznik nr 2

do Procedury Zgtoszen wewnetrznych

Wz6r Rejestru Zgtoszenn wewnetrznych

L.p. | Data przyjecia | Dane osoby | Przedmiot Data Data wszczecia | Osoby i organy Data
Zgtoszenia zgtaszajacej | Zgtoszenia potwierdzenia | Postepowania biorgce udziat zakonczenia
wewnetrznego wewnetrznego | Zgtoszenia wyjasniajagcego | w procesie Postepowania

wewnetrznego analizy wyjasniajacego,
i rozpatrzenia decyzje i skutki
Zgtoszenia Zgtoszenia
wewnetrznego wewnetrznego
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