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§ 1 Postanowienia ogdlne

Proces przyjmowania zgloszelh wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatari nastepczych jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i
bezpiecznego zarzadzania Przedsigbiorstwem. Celem wprowadzenia Procedury
zglaszania wewnetrznych naruszeri prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, jest zapewnienie ochrony osobom zgtaszajacym naruszenia prawa oraz
zapewnienie efektywnosci ich wykrywania i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania.

Wdrozony w Elsta sp. z 0.0. proces anonimowego przyjmowania zgtoszen umozliwia
wszystkim Zgtaszajacym/Sygnalistom dokonywanie zgloszehn za posrednictwem
specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrone
przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, mogacego by¢ nastepstwem zgloszenia.

Dokonujac zgloszenia nalezy dochowaé nalezytej starannosci, zarowno w zakresie
posiadanej przez siebie wiedzy, jak i dowodéw danego naruszenia. Zgtaszajgcy
udzielajacy nieprawdziwej informacji, podajacy celowo i Swiadomie btedne lub
wprowadzajace w btad informacje, nie podlegaja ochronie przewidzianej w Procedurze.
Niniejsza Procedura powstata po konsultacjach z przedstawicielami osob $wiadczacych
prace w Elsta sp. z 0.0.

Procedura okresla sposoby zgtaszania naruszen wewnetrznych, w tym dedykowany
kanat komunikacyjny do dokonywania zgtoszen.

Procedura przechowywana jest w wersji elektronicznej na dysku \eeloo\ISO oraz
papierowej' w dziale kadr i rozliczen w siedzibie gtéwnej spotki.

Eilsta sp. z 0.0. jest zobowigzana zapozna¢ pracownika z Procedurg przed
dopuszczeniem go do pracy.

Elsta sp. z 0.0. prowadzi regularne szkolenia, w ramach ktérych omawiana jest
Procedura.

Elsta sp. z 0.0. informuje swoich pracownikow i wspélpracownikow o wejsciu w zycie

Procedury oraz o jej ewentualnych zmianach.

10.Przeglad Procedury wykonywany jest systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz do

roku.

(1 empower innovations



§ 2 Definicje

Uzyte w Procedurze zglaszania wewnetrznych naruszeni prawa oraz podejmowania

dziatan nastepczych terminy oznaczaja:

1)

2)

3)

o)

Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez Elsta sp. z o.0., w celu oceny

prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia. W szczeg6lnosci sa to:

a) postepowanie wyjasniajgce,

b) wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,

c) wniesienie oskarzenia,

d) dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub

e) zamkniecie wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych Ilub procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode zgfaszajgcemu, w tym bezpodstawne

inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszito lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, gdzie zgtaszajgcy bedzie pracowat,

pracuje lub pracowat lub informacje dotyczace préby ukrycia tego naruszenia;

Informacja zwrotna - przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar;

Kontekst zwiazany z praca — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem

pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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6)

7)

8)

9)

podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym, na
rzecz tego podmiotu w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Komisja ds. naruszen wewnetrznych - bezstronna, wewnetrzna jednostka,
wyznaczona w podmiocie prawnym do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

wewnetrznych naruszer prawa i uprawniona do podejmowania dziatan nastepczych;

Organ publiczny — organ inny niz Rzecznik Praw Obywatelskich, tj.:

a) naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,

b) terenowe organy administracji rzadowej,

c) organy jednostek samorzadu terytorialnego,

d) inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z

zakresu administracji publiczne;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita

sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z

praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10)Osoba powiazana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra

moze doswiadczyé dziatan odwetowych w kontekscie zwiazanym z praca, w tym

wspotpracownika, cztonka rodziny zgtaszajacego lub swiadka;

11)Podmiot prawny — Elsta sp. z 0.0., z siedziba: ul. Janifiska 32, 32-020 Wieliczka, NIP:

6831865970, KRS: 0000100416, REGON: 356526640;

12)Procedura — niniejsza Procedura zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa oraz

podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca w Elsta sp. z0.0.;
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13)Przewodniczacy Komisji ds. naruszenn wewnetrznych — osoba odpowiedzialna za
biezace funkcjonowanie procesu i realizacig zadan wynikajacych z Regulaminu,

wskazana przez Zarzad, bedaca jednocze$nie przewodniczagcym Komisji;

14)System i-sygnalista — elektroniczny system do zglaszania naruszen prawa o
charakterze wewnetrznym, z mozliwos$cia dokonania zgtoszenia anonimowego oraz nie

anonimowego, dostepny pod adresem: https:/elsta.i-sygnalista.pl/

15)Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

16)Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928)

17)Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu

prawa (podmiotowi prawnemuy;

18)Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

19)Postepowanie prawne — postepowanie toczace si¢ na podstawie:

a) przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego,

b) regulacji wewnetrznych wydanych w wykonaniu przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego,

c) przepisow karnych,

d) przepiséw cywilnych,

e) przepis6éw dyscyplinarnych,

f) antymobbingowe,

g) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

20)Zgtaszajacy/Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacije o naruszeniu prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
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a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

€) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspélnik,

g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

h) osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

i) stazysta,

j) wolontariusz,

k) praktykant,

I) osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy (w trakcie rekrutacji lub
negocjacji) lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub peinienia funkcji albo dostarczania towaréw, lub gdy taki

stosunek juz ustat;

21)Naruszenie prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majace na celu obejScie prawa.

§ 3 Procedura zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa

1. Podmiot prawny ustala niniejsza Procedure zglaszania wewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej Procedurs.
Procedura zostaje podana do wiadomosci os6b wykonujgcych prace na rzecz podmiotu
prawnego, na 7 dni przed jej wejsciem w zycie. Procedura zostaje udostepniona w
\eeloo\ISO do ktérego dostep majg wszyscy Pracownicy.

2. Kazdy pracownik, zleceniobiorca i inna osoba, wspéipracujaca z podmiotem prawnym,
potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszg Procedurs, poprzez zlozenie o$wiadczenia, w

formie pisemnej, o treéci okreslonej w zat. nr 1 do niniejszej procedury.
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3. Przekazanie informacji o Procedurze osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, dokonuje sie wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Stosowang
forma przekazania Procedury jest jej udostepnienie w zaktadce ,Kariera” na stronie
www elsta.pl, jako adresu URL.

4. Wdrozenie Procedury nastepuje w drodze uchwaty.

§ 4 Dokonywanie zgloszen

1. Osoba uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Zgtaszajacy/Sygnalista.
2. Zapewnia sie nastepujace sposoby dokonywania zgtoszen:

1) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku Zgtaszajgcego:

a) za zgoda zgtaszajacego, zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub doktadnego protokotu spotkania,

b) wniosek o spotkanie bezposrednie nalezy wypetni¢ na formularzu stanowigcym
zat. nr 2 i przekazaé do kierownika dziatu HR,

2) w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu i-sygnalista — w formie
anonimowej lub nieanonimowe;j,

3) w postaci papierowej jako zgtoszenie wypetnione na formularzu stanowiacym zat.
nr 3 przekazane poczta w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Poufne’,
umieszone w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej do Przewodniczacego
Komisji na adres siedziby Podmiotu prawnego - w sytuacji gdy zgloszenie dotyczy
Przewodniczgcego Komisji badz jej cztonka, Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia
w formie pisemnej, poczta wewnetrzng lub zewnetrzna, w zamknigtej kopercie
opatrzonej napisem ,Poufne’, umieszczonej w kolejnej, zamknigtej kopercie
zaadresowanej do Zarzgdu Podmiotu prawnego.

3. Zgloszenie pbwinno zawieraé:
a) nazwe jednostki organizacyjnej Podmiotu prawnego, ktérej dotyczy zgtoszenie,
b) date zgloszenia,
c) przedmiot naruszenia,
d) taczacy rodzaj wspétpracy z Podmiotem prawnym,

&f«
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e) dane kontaktowe do przekazania informacji zwrotnej — adres e-mail lub adres
korespondencyjny; w przypadku skorzystania ze zgtoszenia anonimowego za
posrednictwem systemu i-sygnalista nie istnieje koniecznos¢ podawania adresu
kontaktowego, a $ledzenie postepu w zakresie zgtoszenia mozliwe jest za
posrednictwem systemu, poprzez indywidualny numer zgtoszenia,

f) date zaistnienia naruszenia i opis okoliczno$ci naruszenia,

g) wskazanie $wiadkow, ewentualnych dowodéw naruszenia.

4. Zgloszone naruszenie, zgodnie z Ustawa, moze dotyczy¢ dziedzin prawa w zakresie:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.

§ 5 Komisja ds. naruszen wewnetrznych

1. Komisja powotana jest w celu bezstronnego weryfikowania zgtoszonych naruszen

prawa oraz podejmowania dziataf nastepczych.

/ ]
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9.

Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy Zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie, ktérego dotyczy Zgtoszenie - w przypadku gdy
Komisja posiada informacje na temat tozsamosci Sygnalisty.

Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie Ww postepowaniu wyjasniajagcym
przedstawicieli innych komaérek organizacyjnych Przedsigbiorstwa lub niezaleznego
konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takich oséb moga byc
niezbedne w przyjeciu Zgtoszenia.

W sytuaciji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznoéci, ktére moga rzutowac
najego bezstronno$¢ w ocenie Zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do
Przewodniczacego Komisji o wylaczenie zprac w prowadzonym postepowaniu

wyjasniajacym.

W sytuacji, gdy w ocenie Przewodniczacego Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga
rzutowaé na jego bezstronno$¢ w ocenie Zgloszenia, moze on zawnioskowac do
Komisji o wytaczenie z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.
W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 lub 5 powyzej,
Przewodniczacy Komisji badz Komisja (gdy Przewodniczacy Komisji podlega
wylaczeniu) moze wyznaczy¢ innego pracownika Przedsigbiorstwa na potrzeby
przedmiotowego postepowania na czionka Komisji badz Przewodniczacego Komisji.
Sktad komisji uzalezniony jest od przedmiotu sprawy oraz zakresu zgtoszenia, jednakze
cztonkami komisji powotanymi na state sa:

a)

b)

c)

d) Wyloniony przedstawiciel pracownikow
Przewodniczacym Komisji jest

Komisja wybierana jest bezposrednio przez Zarzad.

10.0soby wchodzace w skiad Komisji ds. naruszen posiadajg pisemne upowaznienie do

wykonywania czynnosci, w tym przetwarzania danych osobowych oraz sa pisemnie
zobowigzane do zachowania poufno$ci wzgledem pozyskanych informacji i danych
osobowych. Zobowigzanie do zachowania poufnosci istnieje takze po ustaniu stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
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11.Czlonkowie Komisji ds. naruszen powolywani sg na podstawie fachowej wiedzy oraz

umiejetnoéci wypeinienia powierzonych zadan.

§6 Przyjmowanie zgltoszen

. Przyjecie zgtoszenia elektronicznego, dokonanego przez system i-sygnalista, nastepuje
przez zewnetrzny, bezstronny podmiot prywatny, z ktérym Podmiot Prawny zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

. Wstepnego rozpatrzenia zgloszenia pod katem zgodnosci z zasadami Regulaminu,
dokonuje bezstronny podmiot prywatny.

. W sytuacjach, gdy zgioszenie w celu jego prawidiowego rozpoznania wymaga
dodatkowych informacji, Komisja kontaktuje si¢ z Sygnalista, zgodnie z przyjetymi
sposobami komunikacji. Ponadto, Komisja moze wzywaé do zlozenia wyjasnien,
udzielenia informaciji lub udostepnienia dokumentéw, wszystkie osoby, ktére moga miec
jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia naruszenia. Wszystkie czynnosci dokonane
przez osoby wezwane wymagaja sporzadzenia protokotu.

. Przyjecie zgloszen ustnych lub pisemnych nieelektronicznych nastepuje przez Komisje
ds. naruszen, wyznaczong w Podmiocie Prawnym.

. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nastgpuje w ciggu 7 dni, liczonych od momentu
otrzymania zgtoszenia.

. W przypadku zgloszen ustnych lub pisemnych nieelektronicznych, jezeli Zgtaszajacy nie
poda adresu kontaktowego, nie bedzie miat mozliwosci otrzymania potwierdzenia
dokonania zgloszenia.

. Komisja moze podja¢é decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w przypadku, gdy zgtoszenie jest bezzasadne, niewiarygodne lub
niemozliwe do dalszego rozpoznania z racji na brak szczegétowych informacji, wtymw
niektorych przypadkach, informaciji o tozsamosci Sygnalisty.

. Przed odstapieniem od przeprowadzania postgepowania wyjasniajgcego Komisja
podejmuje wszelkie dopuszczalne Procedura czynnosci, w celu doprowadzenia do jego

rozpoznania.
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§ 7 Dzialania nastepcze

. Podmiot zewnetrzny, uprawniony do przyjmowania zgtoszen za posrednictwem systemu

i-sygnalista, przekazuje Komisji ds. naruszen otrzymane zgloszenie, w celu podjecia

dziatan nastepczych i w imieniu podmiotu prawnego prowadzi komunikacje ze

Zgtaszajacym.

. W przypadku zgtoszen ustnych lub pisemnych nieelektronicznych, Komisja ds.

naruszen, po przyjeciu zgloszenia, rozpatruje jego zasadno$¢ oraz samodzielnie

podejmuje dziatania nastepcze, a takze prowadzi daiszg komunikacje ze Zgtaszajacym,

w tym zwraca sie o podanie dodatkowych informacii.

. Przy podejmowaniu dziatari nastepczych, Komisja ds. naruszeri zachowuje nalezyta

staranno$é, w celu zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozstrzygnigcia sprawy.

Zarzadzenia i wytyczne Komisji zapadaja zwykla wiekszo$cig gtoséw, a w przypadku

réwniej liczby gloséw decyduje gtos Przewodniczacego Komisji, ktéry glosuje jako

ostatni.

. Maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajacemu informacji zwrotnej, o podjetych

dziataniach nastepczych, wynosi 3 miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, 3

miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Zze zglaszajacy nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

. O wyniku postepowania Przewodniczacy Komisji niezwtocznie informuje:

a) Zarzad Podmiotu prawnego

b) kierujacego komorka organizacyjna, w ramach ktérej wystapity nieprawidtowosci w
celu podjecia stosownych, nastepczych dziatar dyscyplinujgcych lub naprawczych
zawartych w protokole Komisji wobec osoby, ktéra dopuscita sie takich
nieprawidtowoéci, przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem
pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspdiprace badz ogodlnie
obowigzujgcymi przepisami prawa;

c) w terminie do 7 dni roboczych od dnia przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt
1 powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o

dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.
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7.

EJ
>
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci Zgloszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie oraz
pracownikowi, ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o wynikach
weryfikacji.

Komisja ds. naruszef prowadzi rejestr zgloszeri wewnetrznych, w ramach ktérego
Administratorem danych osobowych wprowadzonych do rejestru jest Podmiot Prawny.
Wz6r rejestru stanowi zat. nr 4 do niniejszej Procedury.

W rejestrze zgloszerh wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

a) numer zgloszenia,

b) dane osobowe sygnalisty,

c) adres do kontaktu,

d) przedmiot naruszenia,

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakoriczenia sprawy.

10.Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po

11.

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakorczenia postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

Zapewnia si¢, aby realizacja niniejszej Procedury oraz prowadzenie postepowarn
wyjasniajacych w zwigzku z otrzymanym zgioszeniem naruszenia prawa, zapewniaty
ochrone danych osobowych, poufno$é, w tym uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem, nieupowaznionym osobom. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

12.Podczas dokonywania dziatan nastepczych, Administrator zapewnia dziafania, majace

na celu realizacje zasady integralnosci danych, zapewnienia bezpieczenistwa fizycznego
oraz elektronicznego, a takze zapewnienie zasady rozliczalnosci. W tym celu stosuje sie

Polityke Bezpieczerstwa Danych Osobowych, wdrozong w Podmiocie Prawnym.
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§ 8 Zgloszenie zewnegtrzne

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
wiasciwy Organ Publiczny, za posrednictwem kanatéw komunikacyjnych, wskazanych
na stronach www. oraz w Biuletynie Informacji Publicznej wyzej wymienionych

podmiotow.

§ 9 Prawa i ochrona Zglaszajacego oraz os6b zaangazowanych

. Dane osobowe Zglaszajgcego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne
informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamo$é zglaszajacego nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze zgtaszajagcy wskaze
inaczej i wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz podjgciem
dziatan nastepczych sa przechowywane przez podmiot prawny 3 lata liczone od konca
roku kalendarzowego, w ktérym doszio do zakonczenia dziatari nastepczych.

. Zapisy ust.1-2 stosuje sie rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
powigzanej ze Zgtaszajacym i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

. Wobec zgtaszajgcego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegdblnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, obnizeniu
wysokosci wynagrodzenia za prace;

d) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

e) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

f) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

g) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

h) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw Sygnalisty;

/\n empower innovations

14



i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

j) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

k) nafozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

[) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

m) mobbingu;

n) dyskryminacji;

o) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

p) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

q) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

r) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczeg6inosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Dziatania odwetowe nie moga by¢ podejmowane takze wobec osoby powigzanej ze
zgtaszajacym, w tym jego wspotpracownika lub czionka rodziny.

6. W przypadku podjecia jakichkolwiek dziatan odwetowych przez Podmiot Prawny,
Zgtaszajacemu przystuguje odszkodowanie. O zaistniatej sytuacji zgtaszajacy powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ Komisje.

7. Dokonanie zgtoszenia nie moze by¢ podstawg do wszczecia wobec Zglaszajacego
postepowania dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkode w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie
danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, pod warunkiem, ze
zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy by sadzié, ze zgloszenie lub ujawnienie

publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
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§ 10 Obowiazek informacyjny w zakresie przetwarzania danych osobowych

1. W zwiazku z przetwarzaniem ewentualnych danych osobowych Sygnalistow,
informujemy — zgodnie z art. 13 ust 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nr 119, s. 1) zwanego dalej ,RODO” iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Elsta sp. z 0.0., z ktéra mozna kontaktowac
sie pod adresem siedziby: ul. Janiiska 32, 32-020 Wieliczka, adres e-mail:
office@elsta.pl

2) Dane osobowe Sygnalisty beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia,
rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach
funkcjonowania systemu zglaszania nieprawidtowosci w Elsta sp. z 0.0. (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow).

3) Odbiorcami danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa.

4) Ponadto dane osobowe moga by¢ przekazywane do podmiotéw, dziatajacych na
polecenie Administratora, takich jak: dostawcy ustug IT, IOD Solutions sp. z 0.0. w
zakresie obstugi systemu i-sygnalista.pl — wytacznie na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych.

5) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres zaftatwienia sprawy, a nastepnie
bedg archiwizowane przez 3 lata.

6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak w niektorych przypadkach
niezbedne do prowadzenia kontaktu, wyja$niania zgtoszen i przesylania informaciji
zwrotnej.

7) Sygnalista posiada prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych osobowych,
b) otrzymania kopii danych osoboWych,
c) sprostowania danych osobowych,

d) zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
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- prawa wymienione w pkt 7 powyzej mozna zrealizowa¢ poprzez kontakt z

Administratorem.

8) Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze dane osobowe przetwarzane sg przez nas
niezgodnie z przepisami RODO.

9) Pozyskane dane osobowe nie bedg przetwarzane w formie profilowania.

§ 11 Postanowienia koficowe

1. Zarzad sprawuje biezacy nadzér nad prawidiowoscia przyjmowania zgltoszen oraz
podejmowaniem dziatari nastgpczych oraz nad realizacja obowiazkéw przez Komisje ds.
Naruszen.

2. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia jej przekazania do wiadomosci osobom

wykonujacym prace na rzecz Elsta sp. z 0.0.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa

oraz podejmowania dziatari nastepczych

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurg zgtaszania wewnetrznych naruszen

prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca w Elsta sp. z 0.0., rozumiem jej

tres¢ i zobowiazuje sie do stosowania zasad w niej zawartych.

(imie i nazwisko, data)
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Zalacznik nr 2

do Procedury zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa
oraz podejmowania dziafar nastepczych
Whiosek o realizacje spotkania osobistego w celu dokonania zgtoszenia

Whnosze o dokonanie zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa, podczas bezposredniego

spotkania, ktore odbedzie si¢ w ciagu 14 dni, liczonych od dnia zfozenia niniejszego wniosku.
Preferowany termin spotkania: ............................

Adres do kontaktu/otrzymania potwierdzenia spotkania: ................c...cooonl

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udokumentowanie spotkania poprzez

nagranie rozmowy,
sporzadzenie protokolu z przebiegu spotkania przez Komisje ds. Naruszen.

Mam $wiadomosé, ze przystuguje mi prawo do weryfikacji sporzadzonego protokotu.

(data — obligatoryjnie)

*skresli¢ niewtasciwe
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Zatacznik nr 3

do Procedury zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa

Formularz zgtaszania naruszen wewnetrznych

RODZAJ ZGLOSZENIA

(jezeli pragniesz pozosta¢ anonimowy to zaznacz ,Zgtoszenie anonimowe”)

O Zgtoszenie nieanonimowe

O Zgtoszenie anonimowe

Dane kontaktowe:
- Imie i nazwisko: ..............

- adres kontaktowy (e-mail

korespondencyjny)......

(zaznacz wiasciwe pole)

[ jestem pracownikiem

O jestem zleceniobiorca/wykonawca
[ jestem przedsiebiorca

O jestem wspolnikiem/akcjonariuszem
O jestem prokurentem

O jestem czionkiem organu

[ jestem bylym pracownikiem

lub

Dane kontaktowe:

- adres  kontaktowy  (e-mail lub

korespondencyjny)......

(podaj w przypadku checi ofrzymania

potwierdzenia zgloszenia oraz prowadzenia

dalszej komunikacji i informowaniu o

dziataniach nastepczych)

(zaznacz wiasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem zleceniobiorcg/wykonawca
O jestem przedsiebiorcg

O jestem wspolnikiem/akcjonariuszem

[J jestem prokurentem

{d
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[ jestem/bytem kandydatem do pracy
Ojestem wolontariuszem
/praktykantem/stazysta

Opracuje w organizacji wykonawcy
/podwykonawcy/dostawcy

O jestem osoba

zatrudnienie

ubiegajaca si¢

0

O jestem czionkiem organu
O jestem bytym pracownikiem
[ jestem/bytem kandydatem do pracy

Ojestem wolontariuszem
/praktykantem/stazysta

Opracuje w organizacji wykonawcy
/podwykonawcy/dostawcy

O jestem osobg ubiegajaca si¢ o

zatrudnienie

Zaznaczenie jednego z powyzszych pol jest
dobrowolne i nie spowoduje ujawnienia
tozsamosci zglaszajgcego, moze jednak
okazaé sie pomocne przy wyjasnianiu

zgloszonej nieprawidfowosci.

OGOLNE INFORMACJE O ZGLASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

Jaka/jakie  nieprawidiowo$c/ci

zglaszasz?

zaistnienia
Data

| Data
Nieprawidtowo$ci /
powziecia wiadomosci 0

Nieprawidtowosci/ach

/4
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| Miejsce zaistnienia
! Nieprawidiowosci / Miejsce
powziecia wiadomosci o

Nieprawidtowosci

Czy Nieprawidiowosci zostaly

zgloszone takze do innego

organu? Czy
zgtaszates/zgtaszatas te
Nieprawidtowos$ci juz
wczesniej? Czy

otrzymates$/otrzymata$

odpowiedz na zgtoszenie?
(jesli tak, to nalezy wskazac
organ lub osobe do ktorej
wezesniej zgtoszono

nieprawidtowosc)

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

(opis nieprawidlowosci, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie

czasu i miejsca, okolicznoéci, wskazanie potencjalnych $wiadkéw/uczestnikéw zdarzenia)

Czy chcesz doda¢ jaki$

nieprawidtowos¢?

dowdd

potwierdzajacy zaistnienie

O nie dysponuje zadnymi dowodami

O dysponuje dowodami, ktére zataczam do

zgltoszenia

/ \p\
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%

(mozna  zatgczy¢é  dokumenty/skany

dokumentéw)

Czy chcesz wskazaé jaki§ $wiadkow

nieprawidtowosci/?

(wskaz te dane ktére sg Ci wiadome)

0 Dane $wiadka :

- Imie i nazwisko: .................
-e-mail: ......

- telefon kontaktowy: .........

-stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

[0 Nie mam swiadkéw

Czy chcesz wskazac osoby
pokrzywdzone w zwigzku ze zgfaszana

nieprawidiowoscia?

(Wskaz te dane ktére sg Ci wiadome.
Wypetnienie tego pola swoim imieniem
i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako
podanie Twoich danych osobowych jako

osoby zgtaszajgcej)

O Dane osoby :

- Imie i nazwisko: .................
- e-mail: ......

- telefon kontaktowy: .........

- adres zamieszkania: .....

- stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

/
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Czy chcesz wskazaé osobely ktérej/lych | O Dane osoby:
dziatania lub zaniechania doprowadzily

S _ o - Imie i nazwisko: .................
do zaistnienia nieprawidiowosci (wskaz

te dane ktére sa Ci wiadome) -e-mail:.......
- telefon kontaktowy: .........
- adres zamieszkania: .....

- stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

POUCZENIA:

1. W przypadku gdy w toku postepowania wyja$niajgcego ustalono, iZ w Zgtoszeniu
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem,
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia, a takze odpowiedziaino$cia na gruncie powszechnie

obowiazujgcych przepisow.

By
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2. W przypadku Zglaszajacego $wiadczacego ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym
zakoriczeniem wspolpracy pomiedzy stronami, a takze odpowiedzialnoscig na gruncie

powszechnie obowigzujacych przepisow.

OSWIADCZENIA

o Oswiadczam, iz mam $wiadomosé mozliwych konsekwencji zwigzanych z faiszywym

zgtoszeniem nieprawidtowosci.
o Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie skladam w dobrej wierze.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej toZzsamosci, w celu dokonania i rozstrzygniecia
zgloszenia naruszenia prawa (ZGODA OPCJONALNA W PRZYPADKU UJAWNIENIA
TOZSAMOSCI).

(Data ~ obligatoryjnie)

(Podpis — fakultatywnie)
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