ELSPOL-SK, s.r.0., Miestneho priemyslu 1085, 029 01 Namestovo

Interni smernica o prijimani a vybavovani podnetov o
protispoloéenskej cinnosti

(dalej aj ako ,smernica“ alebo ,interna smernica®)

Cl. I Uvodné ustanovenia

1. Interna smernica sa vydava v zmysle zakona Narodnej rady Slovenskej
republiky - zakona ¢. 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach suvisiacich s
oznamovanim protispolocenskej ¢innosti a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (dalej len ,zakon o niektorych opatreniach suvisiacich s
oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti") - v i¢innom zneni, ktory upravuje
podmienky poskytovania ochrany osobam pred neopravnenym postihom v
pracovnopravnom vztahu v suvislosti s oznamovanim kriminality alebo inej
protispoloéenskej ¢innosti a prava a povinnosti fyzickych a pravnickych os6b
pri oznamovani protispoloéenskej Cinnosti. Tento zakon tiez upravuje
povinnosti §tatu v oblasti prevencie protispolodenskej cCinnosti a
protikorupcéného vzdelavania a vychovy.

2. Tato smernica primerane upravuje postupy pri podavani/prijimani a
vybavovani oznameni a podnetov protispoloenskej cinnosti obchodnou
spoloénostou ELSPOL - SK, s.r.o. (so sidlom: Miestneho priemyslu 1085, 029
01 Namestovo, ICO: 36433 721) — dalej len ako ,spolocnost® alebo
_zamestnavatel“, ako aj postupy a niektoré prava zamestnancov spolo¢nosti
oznamovat protispoloéenskii ¢innost, o ktorej sa dozvedeli v suvislosti so
svojim zamestnanim. Tato interna smernica upravuje tiez postup pri evidovani
podnetov, pri pisomnom oznamovani vysledku ich preverenia, ako aj
podrobnosti o suvisiacich opravneniach zodpovednej osoby, o spractuvani
osobnych tidajov a o zachovani ml¢anlivosti v ramci vybavovania podnetov
doruéenych zamestnavatefovi.

3. Tato smernica je zavizna pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela,
ako aj jeho statutarneho zastupcu.

Cl. II Zakladné pojmy

Oznamovatelom je fyzicka osoba, ktord v dobrej viere urobi oznamenie
organu prislusnému na prijatie takéhoto oznamenia a uvedie v fom
skuto¢nosti, o ktorych sa dozvedela v suvislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré mozu vyznamnou
mierou prispiet k objasneniu zavaznej protispolocenskej ¢innosti alebo
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k zisteniu alebo usvedéeniu jej pachatela; za oznamovatefa sa povazuje aj
jemu blizka osoba, ak je v pracovnopravnom vztahu k tomu istému
zamestnavatelovi.

Oznamenie je uvedenie skutocnosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v
suvislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie
a ktoré mézu viznamnou mierou prispiet alebo prispeli k objasneniu zavaznej
protispoloéenskej ¢innosti alebo k zisteniu alebo usvedceniu jej pachatefa.

Zavaznou protispolodenskou ¢&innostou je niektoré z nasledujucich
protipravnych konani:

a) niektory z trestnych ¢inov poskodzovania finanénych zaujmov Europskych
spoloéenstiev podla § 261 az § 263 - zakon ¢. 300/2005 Z. z. Trestny zakon
(v iéinnom zneni) — dalej aj ako ,Trestny zakon®,

b) trestny ¢in machinacie pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podta §
266 Trestného zakona,

c) niektory z trestnych &inov verejnych Ccinitefov podla osmej hlavy
druhého dielu osobitnej ¢asti Trestného zakona (§ 326, § 327 a § 327a
Trestného zakona),

d) niektory z trestnych ¢inov korupcie podla 6smej hlavy tretieho dielu
osobitnej éasti Trestného zakona (§ 328 az § 336a Trestného zakona),

e) trestny &in, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odfatia slobody s
hornou hranicou trestnej sadzby prevySujacou tri roky,

f) alebo spravny delikt, za ktory mozno ulozit pokutu s hornou hranicou
vo vyske najmenej SO 000 eur.

Podnetom je:

a) oznamenie - vratane anonymného oznamenia - ktorym sa rozumie
uvedenie skutoénosti, o ktorych sa fyzicka osoba dozvedela v suvislosti s
vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie a ktoré
mézu vyznamnou mierou prispiet alebo prispelo k objasneniu zavaznej
protispoloenskej ¢innosti alebo k zisteniu alebo usvedceniu pachatefa

b) neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispolocenskej Cinnosti
ako zavaznej protispolo¢enskej Cinnosti, o ktorej sa dozvedela v suvislosti s
vykonom svojho zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

Anonymnym podnetom sa rozumie podnet, v ktorom nie je uvedené meno,
priezvisko a adresa pobytu osoby, ktora podnet podava.

Zodpovednou osobou spoloénosti pre agendu prijimania a vybavovania
podnetov o protispoloenskej ¢innosti podfa tejto smernice a prislusnych
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vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, je: Silvia Strakova (dalej aj ako
,zodpovedna osoba“) a tato zodpovedna osoba je v priamej podriadenosti
Statutarneho organu zamestnavatela.

Kancelariou zodpovednej osoby sa rozumie kancelaria na III. poschodi
administrativnej budovy v sidle spolo¢nosti.

Podateliiou/sekretariatom riaditela spoloénosti sa rozumie kancelaria na
III. poschodi administrativnej budovy v sidle spolo¢nosti.

Cl. III Podivanie a prijimanie podnetov o protispoloc¢enskej Einnosti

1. Podnet mozZno podat pisomne, Ustne do zaznamu, alebo elektronickou
postou.
2. Pisomny podnet sa podava/dorucuje priamo zodpovednej osobe alebo

do podatelne/na sekretariat riaditeta spolo¢nosti, ktory je povinny doruceny
podnet bezodkladne odovzdat zodpovednej osobe. Podanie podnetu podfa
tohto ustanovenia internej smernice je mozné urobit v pracovné dni v Case od:
13,00 do: 14,00 hod., a to v kancelarii zodpovednej osoby, resp. v
podatelni/na sekretariat riaditefa spoloCnosti.

3. Podanie podnetu ustnou formou do zaznamu mozno uskutoCnit
prostrednictvom zodpovednej osoby, a to v kancelarii zodpovednej osoby - v
pracovné dni v ¢ase od: 13,00 do: 15,00 hod.

4. Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskutocnit na adresu
zodpovednej osoby: info@elspolno.sk .

5. Podnety prijaté elektronickou postou, ktoré prijala osoba odlisSna od
zodpovednej osoby, je tato osoba povinna bezodkladne postipit na vybavenie
zodpovednej osobe.

6. V sulade s ustanovenim § 11 ods. 5 zakona o niektorych opatreniach
stuivisiacich s oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti, prijimanie podnetov
podla ods. 4 a ods. 5 tohto ¢lanku smernice sa realizuje 24 hodin denne (non-
stop).

7. Oznaéenie zodpovednej osoby a sposoby podavania podnetov su
sucasne zverejnené a pre vsetkych zamestnancov pristupné obvyklym a bezne
dostupnym spdsobom, a to na webovom sidle spolo¢nosti www.elspolno.sk.

Cl. IV Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby

1. Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba spolocnosti.

2. Zodpovedna osoba je povinna prijat kazdy podnet.
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. Pri presetrovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohfadu na jeho
oznacenie.

. Ak z obsahu podania vyplyva, ze podnetom je iba ¢ast tohto podania, podla
tejto internej smernice sa preSetri len prislusna cast podania. Zvysné Casti
podania sa vybavia podla rezimu, pod ktory spadaju. (napr. ako vSeobecny
podnet zamestnanca vo vztahu k spolo¢nosti podla pracovnopravnych
predpisov a pod.).

. Pokial z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o podnet podfa tejto internej
smernice, ale na vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna
osoba podanie bezodkladne postupi tomuto orgdnu. O tejto skutocnosti
bezodkladne informuje podavatelfa podania.

. Zodpovedna osoba je povinna preverit podnet najneskér do 90
kalendarnych dni od jeho prijatia.

.V oddvodnenjch pripadoch moéze zodpovedna osoba lehotu uvedenu v
predchadzajiicom odseku predizit, a to najviac o dalsich 30 dni. O tejto
skutoénosti, ako aj o doévodoch prediZenia lehoty je povinna bezodkladne
informovat podavatela podnetu, pokial nejde o anonymny podnet.

. Celkova lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut 120 dni od jeho
prijatia.

. V pripade potreby doplnenia alebo upresnenia idajov uvedenych v podnete
zodpovedna osoba bez zbytocného odkladu vyzve podavatefa podnetu na

jeho doplnenie alebo upresnenie s uréenim lehoty na uskuto¢nenie tohto
ukonu.

10. Pokial podnet smeruje voéi konkrétnemu zamestnancovi alebo

Statutarnemu zastupcovi zamestnavatela (dalej len ,dotknuty zamestnanec
a S§tatutarny zastupca'), zodpovedna osoba bez zbytocného odkladu
oboznami dotknutého zamestnanca alebo Statutarneho zastupcu s
obsahom podnetu a umozni mu vyjadrit sa k nemu, ako aj predlozit
doklady, pisomnosti & iné informacie potrebné na spofahlivé preverenie
veci. Pri oboznamovani s obsahom podnetu je zodpovedna osoba povinna
dbat na zachovanie mléanlivosti o totoznosti podavatefa podnetu a na
ochranu osobnych uidajov podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. V pripade, Ze z
informacii, ktoré st sucasfou alebo prilohou podnetu, mozZno vyvodit
totoznost podavatela podnetu, zodpovedna osoba s takymito informaciami
dotknutého zamestnanca ani Statutarneho zastupcu neoboznami, ale vyzve
ho len na uvedenie, resp. predlozenie skutocnosti nevyhnutnych na
spolahlivé preverenie podnetu.

Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat
podavatela podnetu, ako aj zamestnavatefa, dotknutého zamestnanca ¢i
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Statutarneho zastupcu na spolupracu pri preverovani podnetu spolu s
uréenim primeranej lehoty na poskytnutie sti¢innosti.

12. O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba pisomny
zaznam, v ktorom zhrnie skutoénosti, ktoré uvadza podavatel podnetu, a
zaroven sa vyjadri ku kazdej skutoCnosti, a to z hladiska preverenia
pravdivosti tvrdenych skutocnosti a z hfadiska posudenia ich pravnej
relevancie vo vztahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.

13. Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna
osoba umozni podavatelovi podnetu vyjadrit sa k zistenym zaverom. Pokial
podavatel podnetu uvedie nové skuto¢nosti alebo so zistenymi zavermi
nesuthlasi, zodpovednia osoba sa musi s tymito skutoCnostami a
nesthlasnymi namietkami vysporiadat v pisomnom zazname o vysledku
preverenia podnetu s uvedenym, ¢i s tieto skutonosti a namietky
opodstatnené.

14. Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zaznamu je
zodpovedna osoba povinna zaslat podavatelovi podnetu najneskor do 10 dni
od jeho preverenia.

15. Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel su povinni zachovavat
mléanlivost o totoZnosti podavatela podnetu.

16. Z preverovania podnetu je vylii¢ena zodpovedna osoba v nasledujucich
pripadoch:

a. pokial podnet smeruje priamo voci zodpovednej osobe.

b. pokial, vzhfadom na skutocnosti uvadzané v podnete alebo okolnosti
pripadu, moZno mat' pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby
vzhfadom na pomer zodpovednej osoby k preverovanej veci, k podavatefovi
podnetu alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa podnet tieZ priamo
alebo nepriamo dotyka.

17. Podanie podnetu sa nesmie stat podnetom ani dévodom na
vyvodzovanie désledkov, ktoré by podavatefovi podnetu sposobili akukolvek
ujmu.

18. Pokial sa v pripade preverovania podnetu preukaze, Ze doslo k
spachaniu trestného €inu, zodpovedna osoba je tuto skutocnost povinna
oznamit organom ¢innym v trestnom konani.

Cl. V Spraciivanie osobnych idajov uvedenych v podnete
1. Na ucdely vedenia evidencie podnetov je zamestnavatel opravneny

spracivat osobné udaje uvedené v podnete v rozsahu: meno, priezvisko a
adresa pobytu podavateta podnetu.
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2. Dalej je zamestnavatel opravneny bez suhlasu dotknutej fyzickej osoby
spracuvat osobné udaje:

a. ktoré uz boli zverejnené v sulade so zakonom a prevadzkovatel ich
nalezite oznacil ako zverejnené,

b. ktorych spracuvanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom
chranenych zaujmov prevadzkovatela alebo tretej strany, najmé osobné udaje
spraciivané v ramci ochrany majetku, finanénych alebo inych zaujmov
prevadzkovatefa a osobné udaje spracuvané na zabezpecenie bezpeCnosti
prevadzkovatela prostrednictvom kamier alebo obdobnych systémov; to vSak
neplati, ak pri takomto spractvani osobnych tidajov prevazuju zakladné prava
a slobody dotknutej osoby, ktoré podliehaji ochrane podla tohto zakona,

C. spractvanie osobnych tidajov je nevyhnutné na splnenie dolezitej tilohy
realizovanej vo verejnom zaujme alebo

d. ide o osobitné kategorie osobnych tdajov, ktoré dotknuta osoba sama
zverejnila alebo st nevyhnutné pri uplatiiovani jej pravneho naroku.

Cl. VI Evidovanie podnetov

1. Zodpovedna osoba je povinna viest evidenciu podnetov, v ktorej
zaznamenava najma nasledujiace udaje:

a. datum dorucenia podnetu,

b. meno, priezvisko a adresa pobytu podavatefa podnetu; v pripade
anonymného podnetu sa uvedie iba poznamka, Ze ide o anonymny podnet,

c. predmet podnetu,
d. vysledok preverenia podnetu,
e. datum skoncenia preverenia podnetu.

2. Kazdy novoprijaty podnet je zodpovedna osoba povinna bezodkladne
zaevidovat v evidencii podnetov pod c¢islom podnetu, ktory pozostava z
poradového é&isla jeho dorucenia a roku dorucéenia. Zodpovedna osoba je
povinna vyziadat éislo z podacieho dennika pre kazdy doruceny podnet, ktory
nebol doruéeny na podatelfiu, resp. sekretariat riaditefa spolo¢nosti postou
alebo osobne. V pripade anonymného podania zodpovedna osoba zaeviduje
podnet na podatelni ako ,,anonymny podnet - zdkon ¢. 307/2014".

3. Zamestnavatel je povinny udaje uvedené v odseku 1 uchovavat v
evidencii podnetov tri roky odo diia doruc¢enia podnetu.

4. Vzor evidenéného listu pre evidenciu podnetov podla tohto clanku
smernice je prilohou tejto internej smernice.
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¢l1. VII.
Zavereéné ustanovenia

1. Tato interna smernica je dostupna vSetkym adresdtom - najma
zamestnancom spoloénosti - na webovom sidle spoloc¢nosti:
www.elspolno.sk, ako aj v sidle spoloCnosti.

2. Spoloénost dalej zabezpeci informovanie vSetkych zamestnancov o tomto
predpise a o zakone o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim

protispolo¢enskej ¢innosti a vyhotovi o tom zaznam.

3. Tato smernica nadobuda Uéinnost diiom 30.06.2020

V Namestove, 16.06.2020

ELSPOL-SK. s.r0. y
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