ZALACZNIK do Zarzadzenia 01/01/2025 z dnia 08.01.2025r.

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ

PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowigzujacy w ELTEL KATOWICE Sp. z 0.0.

§1
CEL REGULAMINU

1. Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa (czyli dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa) dotyczace:

a)

b)
o)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
i)
k)
1)
m)
n)
0)
P)

q)

mobbingu, dyskryminacji czy wszelkich form naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach
pracowniczych lub stuzbowych,

korupdiji,

zamoOwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela- wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
a) -p).

Przyjmowanie zgtoszenn naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania spotkg i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.
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3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych kanatéw, w sposob zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

5. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania sie z treScig Regulaminu
(Wzér oswiadczenia stanowi Zafgcznik nr 1 do Regulaminu).

§2
SYGNALISTA

W Regulaminie przez Sygnaliste rozumie sie osobe fizyczng, ktdra zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa, w tym:
a) Pracownik, byty pracownik,
b) kandydat do pracy, ktory uzyskat informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
c) Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
d) Przedsiebiorca wspotpracujacy ze Spotka,
e) Prokurent,
f)  Wspdlnik,
g) Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,
h) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
i) Stazysta,
j) Wolontariusz,
k) Praktykant,
) Inna osoba, ktora posiada informacje o naruszeniach prawa okreSlonych w §1 pkt.1

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Jednostka upowazniong do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa od sygnalistéw jest
Kierownik Dziatu Kadr i Plac
(wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu).
2. Jednostka, o ktorej mowa w §3 pkt. 1 jest odpowiedzialna w szczegdlnosci za:
a) Przyjmowanie zgtoszen, ich weryfikacje oraz rejestracje,
b) Prowadzenie i przechowywanie akt spraw dotyczacych zgtoszen,
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10.

11.

¢) Informowanie sygnalistdw, zgtaszajgcych imiennie naruszenie prawa o podjetych

dziataniach nastepczych,
d) Sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami nastepczymi oraz zapewnienie wiasciwej

ochrony sygnaliscie.
Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Komisje, ktérej sktad stanowig Kierownicy
poszczegdlnych dziatow.
Liczba cztonkédw Komisji jest zalezna od przedmiotu zgtoszenia, powotywana
kazdorazowo przez jednostke upowazniong, o ktérej mowa w §3 pkt.1.
Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgtoszenia nie mogq analizowac takiego zgtoszenia.
Sygnalista moze dokonywal zgtoszen poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia
naruszenia prawa dostepnego na:

a) stronie internetowej eltel.katowice.pl (wersja tylko do wydruku),

b) na tablicy ogtoszen w pomieszczeniu socjalnym.
Formularz zgtoszenia nalezy przekazac:

a) na adres e-mail: sygnalista@eltel.katowice.pl,

b) listownie na adres spoétki, z dopiskiem ,, Dziat Kadr, do rak wtasnych”,

c) bezposrednio do dziatu Kadr.
Wz6r formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zafgcznik nr 3 do Regulaminu.
Skfadane zgtoszenie powinno zawieraC co najmniej nastepujgce informacje: date
oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacii
0 naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé
wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogq okaza¢ sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazywanego w sposdb, o ktérym mowa w 83
pkt.6, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi Zafgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
Pracodawca nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych.
Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych (data
wptywu i forma).
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyijasniajgcego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreSlonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowal rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku
do Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
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cywilnoprawnej dokonania fatszywego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy
i zakonczeniem wspdtpracy.

§4
ANALIZA ZGLOSZENIA, DZIALANIA NASTEPCZE

. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia prawa podmiot upowazniony wskazany w §3 pkt. 1
dokonuje oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz podejmuje
dziatania nastepcze.

. Zgtoszenie naruszenie prawa podlega niezwlocznemu zarejestrowaniu w rejestrze,
o ktorym mowa w §7 niniejszego Regulaminu.

. Po zarejestrowaniu zgtoszenia podmiot upowazniony wszczyna procedure weryfikacji
zgtoszenia. W tym celu:

a) Zapoznaje sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgtoszenia,

b) Moze Zada¢ wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaty
wskazane w zgtoszeniu naruszenia prawa lub od przetozonych tych osdb,

c) Dokonuje wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezytg
starannosciag, wtasciwg dla danej sprawy,

d) Podejmuje komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacije,

e) Przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podijetych
dziataniach nastepczych i powoddw takich dziatan.

. Kierownicy dziatdw i czlonkowie Zarzadu obowigzani s3 do sktadania wyjasnien
i przekazywania dokumentdw oraz innych danych podmiotowi upowaznionemu.

.....

naruszenia prawa stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (Wzdr informacji zwrotnej dla sygnalisty stanowi
Zalgcznik nr 6 do Regulaminu).

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nhawigzania stosunku pracy,
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b)
C)

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub niezwarcie umowy O prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony- w sytuacji gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych
sygnalisty,

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy,
negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

n)

0)
9)]
q)

r)

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utrata dochodu,
Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie o ktorym mowa w pkt.2
nie jest dziataniem odwetowym.

. Wzér formularza zgtoszenia dziatan odwetowych stanowi Zafgcznik nr 7
do Regulaminu.
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§6
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Przetwarzania danych osobowych dokonuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.

. Podmiot prawny gwarantuje, Ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg 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 osdb.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

. Przepisu pkt.3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku
Z postepowaniami prowadzonymi przez organy publiczne lub sady.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane
przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym,
przekazano zgtoszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem

po uptywie okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje sie w przypadku,
gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czeS¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo administracyjnych.

. Upowaznienie do przetwarzanie danych osobowych dla czionkdw komisji stanowi
Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

§7
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera w szczegdlnosci:

a) Numer zgtoszenia,

b) Przedmiot naruszenia prawa,
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c) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb,
d) Dane kontaktowe sygnalisty,
e) Date dokonania zgtoszenia
f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) Date zakoniczenia sprawy
3. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zafgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

§8

INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ UJAWNIENIE
PUBLICZNE

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem trybu przewidzianego
W niniejszej procedurze w szczegolnosci, gdy: w terminie na przekazanie informagiji
zwrotnej ustalonym w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych
lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia
zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 1 pkt.1.

4. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

5. Jezeli podmiot upowazniony, po dokonaniu zgtoszenia nie podejmie w odpowiednim
czasie wlasciwych dziatan nastepczych, w tym czynno$ci w celu wyjasnienia sprawy
lub usuniecia naruszen prawa, a takze organ centralny lub organ publiczny nie podejmie
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w odpowiednim czasie dziatan nastepczych, sygnalista moze dokonac¢ ujawnienia
publicznego naruszen prawa.

Ujawnienie publiczne moze nastgpi¢ z pominieciem zasad okresSlonych w pkt. 1
w sytuacji, gdy:

a)

b)

C)

Naruszenie prawa moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,
w tym takie, ktére mogg sprowadzi¢ na sygnaliste powazne niebezpieczenstwo
osobiste, zawodowe,

W  przypadku dokonania  zgloszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegdine
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow
lub mozliwosS¢ istnienia zmowy miedzy organem publicznym, a sprawcg naruszenia
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegajg ochronie przez dziataniami
odwetowymi na réwni z dokonujgcymi zgtoszen wewnetrznych.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy regulamin zostat poddany konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.
Zapisy Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Do kwestii nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie ma ustawa.

Zataczniki do Regulaminu:

- ZALACZNIK NR 1: O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami regulaminu

- ZALACZNIK NR 2 Upowaznienie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych

- ZALACZNIK NR 3 Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

- ZALACZNIK NR 4 Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

- ZALACZNIK NR 5 Rejestr zgtoszen wewnetrznych

- ZALACZNIK NR 6 Informacja zwrotna dla sygnalisty

- ZAYACZNIK NR 7 Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych

- ZAYACZNIK NR 8 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla cztonka komisji
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu  dotyczacego  przyjmowania  zgloszeri  wewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.0.

WzZOR

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
REGULAMINU DOTYCZACEGO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami Regulaminu dotyczacego przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujacy w ELTEL
KATOWICE Sp. z 0.0. i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(Data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.o.

WzOR

UPOWAZNIENIE

DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIALAN

a)
b)
0)
d)

NASTEPCZYCH
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 25 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistdw (Dz.U. poz. 928) oraz art. 3 pkt 1 Regulaminu dotyczacego przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w ELTEL KATOWOWICE
Sp. Z 0.0. Upowazniam Pana/Panig ............cooiiiiii i do:

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen i ich rejestracje,

prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen,

informowania sygnalistéw o podjetych dziataniach nastepczych,

sprawowania nadzoru nad czynnosciami nastepczymi oraz zapewnienie wiasciwej
ochronie sygnaliscie.

Okres trwania upowaznienia: od dni@ ....cccocoiiiiieiiieenns do odwotania,
lecz nie dtuzej niz przez okres zatrudnienia w ELTEL KATOWICE Sp. z o.0.

Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania tajemnicy wszelkich
uzyskanych informacji zwigzanych z wykonywaniem powierzonych jej zadan.

W zakresie ochrony danych osobowych dziatajgc na podstawie Regulaminu oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) ustala sie, ze:

a) Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym w rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy w formie pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania,
utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania, udostepniania, usuwania
i przechowywania danych.
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b) Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych w celu podejmowania
dziatan nastepczych, w szczegdlnosci weryfikacji zgtoszen i dalszej komunikacji
ze zgtaszajacymi, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania
zgtaszajgcym informacji zwrotnej, w formie pisemnej oraz elektronicznej w zakresie
zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania, udostepniania, usuwania
i przechowywania danych.

Osoba upowazniona o$wiadcza, ze zapoznata sie z Regulaminem dotyczacym
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w ELTEL
KATOWICE Sp. z o.0. i zobowigzuje sie do jego przestrzegania oraz wykonywania
przydzielonych obowigzkéw z nalezytg staranno$cig oraz poszanowaniem prawa.

(Data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.0.

WzOR

(Nazwa podmiotu prawnego) (Miejscowos$¢ i data)

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Numer zgtoszenia (wypetnia podmiot prawny)

Czego dotyczy naruszenie prawa

Dane kontaktowe sygnalisty tj. imie i nazwisko,
telefon, e-mail, adres korespondencyjny

(w przypadku zgtoszenia anonimowego nie
wypetniac)

Dane osoby pomagajacej w zgtoszeniu
(jezeli dotyczy)

Kto dopuscit sie naruszenia prawa?

Na czym polegajg lub polegaty naruszenia
prawa? (opis naruszenia)

Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenie prawa miato
miejsce?

Czy powiadomiono o naruszeniu prawa juz
wczesniej? Jesli tak to kogo i kiedy?
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Dowody i inne informacje, ktére moga sie
okaza¢ pomocne w sprawie

Oswiadczam, iz:
1) Dokonujac niniejszego zgtoszenia:
a) Dziatam w dobrej wierze,
b) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty
W niej zarzut sg w zasadniczej mierze prawdziwe,
¢) Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
d) Naruszenie prawa bedace podmiotem zgtoszenia nie godzi wytgcznie w moje prawa,
nie dokonuje zgtoszenia wytgcznie w moim indywidulanym interesie,
e) Dokonujac zgtoszenia ujawniam wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia,
f) Znany jest mi Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.0.
2) Jestem w petni Swiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem
naruszenia ztej wierze i mam $wiadomo$é, ze dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji podlega odpowiedzialnosci karnej.

(Podpis osoby dokonujacej zgtoszenia-
niewymagany w przypadku zgtoszenia anonimowego)

Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacia obowigzkow prawnych jakie zostaty nafoZone na Administratora danych

Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).

Dane, ktdre przetwarzamy otrzymaliSmy bezposrednio od osoby, ktdrej dotyczag lub zostaty nam przekazane przez osoby

zgtaszajgce naruszenie.

1.  Administratorem Panstwa danych osobowych jest ELTEL KATOWICE Sp. z 0.0. z siedzibg w Katowicach, e-mail:
eltel@eltel.katowice.pl, NIP 634-019-68-09, REGON 008118994.

2. Dane beda przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgtoszen w przedmiocie naruszen prawa, tj. w szczegdlnosci analizy
otrzymanego  zgtoszenia; prowadzenia rejestru  zgtoszen naruszen;  sporzadzania  raportow
podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji
dokumentdéw. Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego przedsiebiorstwa,
w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (tj. koniecznos$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze).
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b) Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach dowodowych
dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, co jest prawnie
uzasadnionym interesem administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celéw przetwarzania
Panstwa danych osobowych - mogg by¢: (a) podmioty Swiadczace ustugi doradcze, doradczo-kontrolne,
konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcji, (b) podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie IT
lub/oraz systemow teleinformatycznych, (c) podmioty $wiadczgce ustugi zarzadzania archiwum dokumentow,
d) kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,EOG”). Powyzsze moze
mie¢ miejsce w przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy podmiotow spoza EOG badz jesli Administrator zleca
wykonanie okreslonych ustug podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub przetwarzajgcym dane poza EOG. Paristwa
dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie do panstw poza EOG (,panstwa trzecie”) lub podmiotéw w panstwach
trzecich, w stosunku do ktérych decyzjg Komisji Europejskiej stwierdzono odpowiedni stopienn ochrony danych
lub zawarto w umowach z tymi podmiotami standardowe klauzule ochrony danych. W zwigzku z przekazaniem danych
poza EOG mogg Panstwo zazgda¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym
zakresie, uzyskaC kopie tych zabezpieczen oraz informacje o miejscu ich udostepnienia kontaktujac sie
z Administratorem w sposdb wskazany w niniejszej informacji.

Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi zgtoszenia,
nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych
okolicznosci w sprawie zgtoszenia, koniecznosci udostepnienia dokumentacji organom Scigania, instytucjom kontroli,
organom sgdowym oraz w razie wystgpienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia. Co do zasady
dane osobowe bedg przechowywane przez okres wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokumentdw
oraz przez okres przedawnienia roszczen.

Zgtaszajacy ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym prawo
do uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

c) prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okres$lonych w art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek
i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO,

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przystuguje wobec
przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora z przyczyn
zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacja.

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

Podanie danych osobowych w formularzu zgtoszenia naruszenia jest dobrowolne.
Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany czy tez nie beda podlegac profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu:

o prawo do whniesienia sprzeciwu z uwagi na szczegolng sytuacje. Sprzeciw przystuguje wobec przetwarzania
przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) z przyczyn
zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy wskaza¢ nam szczegdlng sytuacje, ktdra
Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy przetwarzac
Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze wykazemy, ze istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy
do przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub tez ze Pani/Pana dane sg nam
niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng Administratora Pani/Pana interesy
beda wazniejsze od intereséw Administratora bedzie on zobowigzany zaprzesta¢ przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w tych celach.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania
dziafan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.o.

WzZOR

(Nazwa podmiotu prawnego) (Miejscowosc i data)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane

Zgtoszenie  zostato  zarejestrowane w  rejestrze  zgloszen  wewnetrznych  pod
T 0 01T = ST

Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku
ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastgpi w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

(Podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania
dziafan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.o.

WzOR

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W ELTEL KATOWICE SP. Z 0.0

Nr
zgtoszenia

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Przedmiot
naruszenia
prawa

Zatgczniki
do
zgtoszenia

Dodatkowe
uwagi

Data
zakonczenia
sprawy

Dziatania
nastepcze
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszerni wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.o.

WzZOR

(Nazwa podmiotu prawnego) (Miejscowosc i data)

INFORMACIA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia prawa  polegajgcym

Ustalono, ze zgtoszenie dotyczy/nie dotyczy* naruszenia prawa w kontekScie zwigzanym
z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego  potwierdzono/nie
potwierdzono*, ze przedstawione w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa
sg wlasciwe.

W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia
podjeto/planuje sie* dziatania NAStEPCZE. .........eeeeveeeiiiie e

(Podpis osoby upowaznionej)

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszeni wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.o.

WzZOR

(Nazwa podmiotu prawnego) (Miejscowosc¢ i data)

FORMULARZ ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

Dane osoby wobec, ktorej zastosowano dziatania odwetowe:
Imiei
NAZWISKO. ...ttt e ettt e e et e e e e et e e e e e et ae e e e e aaeeeeeaabeeeeeaaneeeeaaaaeeaeaaareeeeeaanraeeeaaans

Dane
KONEAKEOWE. ..ottt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeenn e aaeeeeeeeeeennnaaaeeeen

Opis okolicznosci:

Prosze wskaza¢ w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec Pana/Pani
dziatania odwetowe?
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Prosze wskaza¢ osoby, ktére Pana/Pani zdaniem dopuscity sie dziatan odwetowych
lub przyczynili sie do ich wystgpienia?

Prosze wskazac zachowania, ktére miaty miejsce wobec Pana/Pani?:

Wiasciwe

L.p. |Forma dziatan odwetowych zaznaczyé X

1 | Odmowa nawigzania stosunku pracy
Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia

2
stosunku pracy
Niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub
umowy o prace na czas hieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej
3 |uUmowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie

umowy o prace na czas hieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okresSlony- w sytuacji gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa

4 | Obnizenie wysokosSci wynagrodzenia za prace
Wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu
Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
6 |Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci
tych Swiadczen

7 | Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy
Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych

u

8 )
lub stuzbowych

9 Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkéw pracowniczych sygnalisty

10 Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy

11 Negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o
pracy

12 Natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w

tym kary finansowej, lub Srodka o podobnym charakterze
13 | Przymus, zastraszanie lub wykluczenie

14 | Mobbing

15 | Dyskryminacja

16 | Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie
Wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do
17 |udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe
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Nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym
badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie

Dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w
przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej,
lub utrata dochodu

Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym

21 | naruszenie ddbr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty

18

19

20

Prosze o mozliwie najdoktadniejsze opisanie niewtasciwych zachowan, ktérych dopuscit
sie/dopuscili sie lub do wystgpienia ktdrych przyczynit sie/przyczynili sie wskazany/i
przez Pana/Panig pracownik/pracownicy.

Prosze wskaza¢ osobe, ktéra moze potwierdzi¢ wystgpienie opisanych przez Pana/Panig
zachowan:

(data oraz podpis osoby upowaznionej) (Podpis osoby zgtaszajacej dziatania odwetowe
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgfoszeri wewnetrznych oraz podejmowania
dziafan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z o.o.

WzZOR

(Nazwa podmiotu prawnego) (Miejscowosc¢ i data)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA CZLONKA KOMISJI

Dziatajgc w imieniu Administratora Danych Osobowych ELTEL KATOWICE Sp. z o.o0.
z siedzibg w Katowicach,

Upowazniam

PANA/PaNIG. .. ..o e e e e e e e e e e e aare e e e e anaeeas
Do przetwarzania danych osobowych niezbednych do wykonywania czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem, opiniowaniem i realizacjq zgtoszen wynikajgcych
z Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w ELTEL KATOWICE Sp. z 0.0. tj. w szczegdlnosci w zakresie danych
osobowych sygnalistéw oraz oséb powigzanych ze zgtoszeniami.

Upowaznienie jest wazne przez czas zatrudnienia lub do czasu odwotania upowaznienia.

Jednoczes$nie zobowigzuje Pana/Panig do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
pozyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego zgtoszone naruszenie prawa.

(data oraz podpis osoby upowaznionej)
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