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Procedura zgtoszerh wewnetrznych w OKNO-POL Spétka z o.0.

§1.
Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1. Woypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

(Dz.U 22024 r. poz. 928)

Promowanie wsrdd pracownikéw zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony
przetozonych, wspdtpracownikéw, jak i wszystkich innych osdb.

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcg w sytuacjach, ktére wymagaja jego reakcji.

Wykrywanie naruszert prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu 0s6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§2.
Stownik pojec

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1.

Procedurze — rozumie sig przez to Procedure zgtoszers wewnetrznych dotyczaca przyjmowania
zgtoszer naruszen prawa oraz podejmowania dziafari nastepczych.

Pracodawcy — rozumie sie przez to OKNO-POL Spétka z o.0.

Koordynatorze — rozumie sie osobe wyznaczong przez pracodawce na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, podejmowania i koordynowania dziatar nastepczych.

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym
z praca, niezaleinie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy,
przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe $wiadczacg prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta. == |
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5. Zgloszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
O naruszeniu prawa.

6. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

7. Dziataniu nastepczym ~ rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce

8. Kanale zgtaszania — rozumie sig przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia.

9. Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgfoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moie wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
Dokonywanie zgtoszen

1. W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanatéw zgtoszeniowych
wymienionych ponizej.

2. Zgtoszenie listowe:
a) zgtoszenia dokonuje sie, wysytajgc list na adres: OKNO-POL spétka z o.0.,
Mnikoéw 402A, 32-084 Morawica
b) list nalezy zaadresowad bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem
»Do ragk wtasnych. Nie otwierad”,
c) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli osobom przyjmujacym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

3. Zgtoszenie e-mailowe:
a) zgtoszenia dokonuje sie, wysytajagc wiadomo$é na adres e-mail:
sygnalista@okno-pol.pl
b) tytut maila : sygnalista — zgloszenie
) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

OKNO-POL

32-084 Morawico, Mnikd




(:E( OKNO-POL

4.

5.

Spotkanie bezposrednie:

a) sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

b) do zfozenia wniosku mozna wybrac jeden z powyzszych kanatéw zgtoszeniowych
lub dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposdb,

c) wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,

d} spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

e) na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznoséci  sprawy
i konieczno$¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci spotkanie moze zostaé
zorganizowane poza siedzibg pracodawcy,

f)  spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio | wideo
lub w formie protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg,

g) sygnalista bedzie miat prawo sprawdzi¢, poprawic¢ i zatwierdzi¢ protokét poprzez
ztozenie podpisu.

Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co
najmniej:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystapienia
naruszenia prawa;
c) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
d} wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j;
e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
f)  wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
moga okazac sig pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
g) wskazanie préferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania
nieprawdziwych zgtoszed. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego
zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspétpracy. Osoba, ktéra
dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta
z ochrony przewidzianej dla Sygnalistéw.

Sygnalista nie moie przekazad zgtoszenia anonimowo.
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§4
Naruszenia prawa, ktére podlegajg zgltoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony Srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentéw;

m)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; .

0) intereséw ffnénsb‘Wych Skarbu PaRstwa Rzeczpospolite] Poiskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy parnstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i nie zwigzanych

z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgtoszenie moie dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.
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§5
Koordynatorzy i poufnos$é

1. Do przyjmowania i obstugi zgtoszen oraz podejmowania i koordynowania dziatah nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, a takze innych oséb wymienionych
w zgtoszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora.

2. Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomosci w formie komunikatu Zarzadu.

3. Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z naleiytg powaga
i starannoscia, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci
i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyja$niajgcego.

4. Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, sg zobowiazani
dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze
beda podejmowane na podstawie faktéw i zebranych dowoddw, a nie pomdwien
i bezpodstawnych oskarzen.

5. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgltoszeA ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

6. Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrone toisamosci osoby, ktéra dokonuje
zgtoszenia, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane
pojawiajg sie w zgtoszeniu.

7. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowiagzaniu do zachowania
w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym.

8. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastgpic tylko za jego
wyrazng zgoda.

9. Ujawnienie danych sygnalisty moie nastgpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny
i proporcjonalny ocbowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi badz sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie
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§6
Zakaz dziatart odwetowych

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatari odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze
grézb i préb podejmowania dziatari odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia zgodnie z procedura i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatarh odwetowych dotyczy rdwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powiazanej ze zgtaszajgcym.

3. Petny katalog dziatari zakazanych i Srodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ustawy
o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U z 2024 r. poz. 928)

4. Przyktady zakazanych dziatan odwetowych:
® rozwigzanie umowy o prace,
e obnizenie wynagrodzenia,
e wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
e przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
e przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
e mobbing i dyskryminacja,
¢ niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

5. Pracodawca bedzie z cafy stanowczoscig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktdra dokona lub bedzie prébowata dokonaé jakichkolwiek
dziatar odwetowych, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

6. Sygnalista, ktdry stat sie celem dziatari odwetowych lub obawia sie, ze moze staé sie ich celem,
powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt koordynatorowi.

7. Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§7.
Dziatania nastepcze

1. W 2zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem koordynator podejmuje dziatania zmierzajace
do rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagaé innych specyficznych
dziatari i czynnosci, jednak niektére elementy bedg niezmienne dla wszystklch przypadkdéw

i stanowia rame postepowania ze zgtoszeniami. P w
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2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:
1) rejestracja zgtoszenia;

2) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w ciaggu 7 dni od otrzymania zgloszenia
koordynator potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia;

3) weryfikacja zgtoszenia:

e uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedury oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

e uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

4) postepowanie wyjashiajace — czynnosci w ramach tego postepowania bedg
podejmowane adekwatnie do danej sytuacji. Mogg zawiera¢ takie elementy jak
zbieranie dowodéw czy przeprowadzanie rozmdéw wyja$niajacych;

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy koordynator przekaze sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakoriczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

3. Pracodawca zacheca sygnalistdw do pozostawania w kontakcie z koordynatorem i aktywnego
uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajacym.

4. Koordynatorzy beda udzielali sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie t6 utrudniato
postepowania wyjasniajacego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

§ 8.
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomocg wewnetrznych kanatéw
zgtoszeniowych, na zasadach okreslonych w procedurze.

2. Sygnalidci maja jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organdw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw, sl

¢) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.__ "_ﬂ
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4. Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszert zewnetrznych
znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistéw.

§9.
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie prawa

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedziainosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

2. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnali$cie dokonanie zgloszenia,
bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonaé dziatarh odwetowych
w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej
lub cywilne].

4. Osoby, ktore naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajacej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej
i cywilnej.

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie
podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

6. Sygnalista, ktory jest jednoczednie sprawcq zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidfowosci lub jest
w jakim$ stopniu 'w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytaczajacego
odpowiedzialnosé. Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako
okolicznosé fagodzaca w zakresie, na jaki bedzie miat wptyw.

§ 10.
Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swoje]j tozsamosci lub $wiadomie zgtasza
nieprawde. _ _\\
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4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania
informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgfoszenia lub podjeciem dziatak
nastepczych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia czesé
akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz sgdowo-administracyjnych.

§11.
Postanowienia konncowe
1. Za adekwatnos¢ i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada koordynator.
2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata.

3. Przeglad jest dokonywany przez koordynatordw oraz czfonka zarzadu wyznaczonego do
nadzoru na realizacjg procedury.

4, Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z ustawg o ochronie sygnalistéw oraz innymi
przepisami prawa, a takze skutecznosci i funkcjonalnosci rozwigzan przyjetych w procedurze.

5. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —
https://okno-pol.pl/

6. Ewentualne aktualizacje procedury beda wymagaty publikacji na stronie internetowej
Pracodawcy i zostang zakomunikowane wszystkim pracownikom.

7. Kierownik kazdego dziatu odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami Procedury.

8. Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.
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