TOYOTA MOTOR MANUFACTURING POLAND
SPOLKA Z 0GRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

ZGLASZANIE NARUSZEN W TMMP — INFORMACJA DLA SYGNALISTOW

Ponizej znajdziecie Panstwo najwazniejsze informacje, na temat obowigzujgcej w Toyota Motor

Manufacturing Poland sp. z 0.0. (,TMMP”) Procedurze zgtaszania naruszen (,Procedura”).

l. ZGLASZANIE NARUSZEN

A. Kto moze zglosi¢ naruszenie?

Naruszenie moze by¢ zgtoszone przez:

a) obecnego lub bytego Pracownika - pod tym pojeciem rozumie sie osobe zatrudniong na
podstawie umowy o prace jak rowniez kazdg osobe zatrudniong przez inng niz TMMP spotke

z Grupy Toyota, ktéra zostata oddelegowana do pracy na terenie TMMP na czas okreslony;

b) obecnego lub bytego Wspétpracownika - pod tym pojeciem rozumie sie kazdg inng osobe niz
Pracownik, ktéra wykonuje prace lub swiadczy ustugi na rzecz TMMP, w tym (i) pracownika
tymczasowego, praktykanta, stazyste, wolontariusza, (ii) osoby swiadczgce prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym réowniez w
modelu B2B, (iii) wykonawce, podwykonawce, dostawce lub ustugodawce, wtgczajgc osoby
Swiadczace prace pod ich nadzorem, (iv) przedsiebiorcéw, prokurentéw, akcjonariuszy lub

wspolnikéw, (v) inne osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen zgodnie z Ustawag;

c) osobe, ktéra ubiega sie o status Pracownika lub Wspodtpracownika (w tym m.in. przez

kandydata biorgcego udziat w procesie rekrutacyjnym).
B. Co mozna zgtasza¢?

a) naruszenia przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, zgodnie z kategoriami

wymienionymi w art. 3 ust. 1 Ustawy,

b) naruszenia Kodeksu Etyki TMMP, w tym regulacji z zakresu zapobiegania korupc;ji i konfliktowi

interesow,

¢) naruszenia innych regulacji wewnetrznych TMMP, w tym w szczegdlnosci (np. w zakresie
mobbingu, dyskryminacji, molestowania lub molestowania seksualnego) oraz Regulaminu

Pracy.

Informujemy, ze wszystkie zgtoszone naruszenia bedg rozpatrywane zgodnie z Procedura.

Jednak rygorowi Ustawy bedg podlegaé wytgcznie naruszenia opisane w pkt 2 a) powyze;.

C. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w dobrej wierze.

Na osobie dokonujacej zgtoszenia spoczywa obowigzek dotozenia nalezytej starannosci w celu

sprawdzenia sytuacji, faktdéw i okolicznosci dotyczgcych zgtoszenia przed jego dokonaniem.

D. Zawartos¢ zgtoszen

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co

najmniej:
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a) doktadny opis naruszenia;

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu;
c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia;

d) wskazanie osoby lub innego podmiotu, ktérej dotyczy zgtoszenie lub ktéra zwigzane jest z

wystgpieniem naruszenia;
e) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
f) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

g) wskazanie adekwatnych dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg

okazac sie pomocne w procesie oceny i rozpatrywania zgtoszenia.

E. Rodzaje zgloszen

a) Zgtoszenia Imienne — TMMP zacheca do dokonywania zgtoszen imiennie, poniewaz
umozliwiajg one, w razie potrzeby, uzyskanie od zgtaszajgcego dodatkowych informacji, ktére

moga okazac sie konieczne do realizacji skutecznych i adekwatnych dziatah nastepczych.

b) Zgtoszenia anonimowe - TMMP dopuszcza réwniez zgtoszenia anonimowe pod warunkiem,
ze w zgtoszeniu bedg zawarte informacje dotyczace w szczegdlnosci osoby, ktéra miata
dopusci¢ sie naruszenia, obszaru dziatalnosci / jednostki organizacyjnej TMMP, z ktérymi
powigzane jest naruszenie (np. administracja, odlewnia, itp.), oraz szczegotowy opis sytuacji

z uwzglednieniem czasu jej wystgpienia oraz czestotliwosci.

Zgtoszenia anonimowe niezawierajgce ww. informaciji oraz informaciji okreslonych powyzej w

pkt. 4 (Zawarto$¢ zgloszen), beda pozostawiane bez rozpatrzenia.

F. Forma zgtoszen
Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane w formie ustnej lub pisemne;.
a) Zgloszenia pisemne dokonywane sg za posrednictwem:

— poczty elektronicznej na adres e-mail: zaufanie@toyotapl.com;

— za posrednictwem dedykowanego, zewnetrznego kanatu komunikacji elektronicznej —

systemu WHISTLELINK (szczegdty ponizej);
b) Zgtoszenia ustne mogg by¢ dokonywane

— za posrednictwem systeméw komunikacji gtosowej wdrozonych w TMMP — systemu
WHISTLELINK (szczegoty ponizej) lub

— na wniosek Zgtaszajgcego — podczas spotkan osobistych, przy czym spotkanie osobiste

powinno sie odby¢ w terminie 14 dni od dnia wptywu ww. wniosku.
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Zgtoszenia ustne bedg odpowiednio dokumentowane, przy czym w zaleznosci od
okolicznosci oraz formy zgtoszenia moze to nastepowaé poprzez nagranie rozmowy, jej
transkrypcje lub protokdt z rozmowy sporzadzone przez Osobe Zaufania. W przypadku
sporzgdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu jg dokumentujgcego zgtaszajgcy moze

dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia tych dokumentéw.

Zatoszenia za posrednictwem systemu WHISTLELINK:

» Uzywaijac aplikacji WHISTLELINK.

LINK do aplikacji: tmmp.whistlelink.com

Zgtoszenia w aplikacji mozna dokonaé za posrednictwem FORMULARZA pisemnego badz
gtosowego. W przypadku zgtoszenia gtosowego, gtos zgtaszajgcego ulega modulacji. Wiecej

informacji nt. dokonywania zgtoszen znajdg Panstwo na stronie WHISTLELINK.

G. Potwierdzenie przyjecia i termin rozpatrywania zgloszen

a) Zgtaszajacy zostanie poinformowany o fakcie przyjecia zgtoszenia w terminie do 7 dni od daty

jego wptywu;

b) Zgtaszajgcy otrzyma informacje zwrotng odnosnie finalnej decyzji co do zgtoszenia w terminie
do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa powyzej, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

Il. OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

1.

Odbiorcami oraz osobami rozpatrujgcymi zgtoszenia przekazywane za posrednictwem kanatéw

okre$lonych w pkt 1.6 sg Osoby Zaufania:
- Matgorzata Marciszak - Kierownik Business Partner w TMMP-W oraz
- Izabela Jarecka - Kierownik Business Partner w TMMP-J

W przypadku ryzyka braku zapewnienia poufnoéci danych zgtaszajgcego lub innego naruszenia
przy rozpatrywaniu zgtoszenia, lub gdy zgtoszenie dotyczy Osoby Zaufania, zgtaszajgcy ma
prawo przekaza¢ swoje zastrzezenia do Kierownika Sekcji Corporate & HR Legal:

asroka@toyotapl.com

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Managera badz Kierownika Dziatu Legal, powinno zostaé
zgtoszone bezposrednio na imienne adresy mailowe Osob Zaufania, to jest:

malgorzata.marciszak@toyotapl.com, ijarecka@toyotapl.com .

. W przypadku, jezeli Osoba Zaufania oceni zgtoszenia jako uzasadnione lub mozliwe do

rozpatrzenia, woéwczas powotuje Komisje Zgodnosci, w skiad ktérej mogg wchodzi¢ osoby na
stanowiskach Assistant General Manager i wyzej oraz przetozeni zgtaszajgcego na stanowiskach

Assistant General Manager i wyzej. O skladzie tej komisji decyduje Osoba Zaufania w zaleznosci
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od przypadku i kierujgc sie zasadg unikania konfliktu intereséw — tak, aby zapewni¢, ze Komisja
Zgodnosci jest bezstronna i zapewni poufnos¢. O swojej decyzji Osoba Zaufania informuje

zgtaszajgcego.

5. Schemat dziatan w zwigzku ze zgtoszeniem stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Informac;ji.

lll. OCHRONA ZGLASZAJACEGO (SYGNALISTY)

1.

Nalezy pamietaé, iz osoba zgtaszajgca (sygnalista) jest objeta ochrong od momentu dokonania

zgtoszenia.

. Zgtaszajagcy nie odpowiada za prawidtowo$¢ oceny danego naruszenia — zasadnosc¢ jego

zgtoszenia analizujg osoby wyznaczone. Jednakze zgtaszajgcy powinien dziata¢ w dobrej wierze,
CO oznacza, ze powinien mie¢ uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze bedgca przedmiotem
zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja ta

stanowi informacje o naruszeniu.

Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

takich dziatan. Zakres dziatan odwetowych okreslony jest w art. 12 i nastepnych Ustawy.

Dziatania odwetowe nie mogg by¢ stosowane takze wobec oséb pomagajagcych zgtaszajgcemu
w dokonaniu zgtoszenia (dotyczy to rowniez oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych
pomagajacych zgtaszajgcemu) ani osoéb z nim powigzanych, przez co nalezy rozumie¢ w

szczegolnosci o cztonkdw rodziny badz oséb najblizszych zgtaszajgcego.

Zgtaszajgcy powinien poinformowaé Osobe Zaufania o ewentualnych przypadkach dziatan
odwetowych stosowanych wobec niego lub oséb, o ktérych mowa powyzej w zwigzku z
dokonaniem zgtoszenia. Osoba Zaufania powinna bezzwtocznie przeanalizowa¢ te informacje
(potwierdzi¢ fakt wystgpienia dziatan odwetowych) i podjaé niezbedne dziatania w celu ochrony
zgtaszajgcego lub ww. podmiotéw oraz w celu wyciggniecia konsekwencji wobec winnych

podjecia dziatarn odwetowych.

IV.DZIALANIA W ZtEJ WIERZE, FALSZYWE OSKARZENIA

1.

Swiadome zafatszowanie informacji zawartych w zgtoszeniu (zta wiara) moze by¢ potraktowane

jako dziatanie nieetyczne lub dziatanie, ktére podlega pod art. 57 Ustawy

. Osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze (tzn. wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto lub

swiadomie wskazujgc nieprawdziwe fakty i/lub kierujgc podejrzenie na osobe, ktéra nie dopuscita

sie naruszenia), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w Ustawie.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zgdaé¢ od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie

dobr osobistych.

Po szczegotowej analizie, jesli niewatpliwie okaze sie, iz sygnalista celowo umiescit nieprawdziwe
informacje w zgtoszeniu lub dziatat w zlej wierze ze szkodg dla osoby bedacej przedmiotem
zgtoszenia, Osoba Zaufania udostepni dane sygnalisty osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, na

wniosek ztozony zgodnie z artykutem 15(1)(g) RODO.
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V. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zgloszenie naruszenia moze nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu

publicznego, z pominieciem wewnetrznej Procedury, w szczegdlnosci gdy:

a) Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje

ryzyko nieodwracalnej szkody;

b) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych

lub nie przekazano informacji zwrotnej;

c) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegolne

okolicznosci sprawy.

2. W stosownych przypadkach zgtaszajgcy moze dokona¢ zgtoszenia do instytucji, organoéw lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

3. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami Ustawy.
VI. DODATKOWE INFORMACJE O PROCEDURZE

W celu uzyskania bardziej szczegétowych informacji na temat Procedury skontaktuj sie z

dslabon@toytapl.com

VII. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z otrzymywaniem i rozpoznawaniem
zgtoszeh oraz prowadzeniem dalszych dziatan wyjasniajgcych, w tym dziatan nastepczych jest

TMMP. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych:
a) oséb zgtaszajgcych — stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Informaciji;

b) oséb widniejgcych z zgtoszeniu, w tym oséb ktérych dotyczy zgtoszenie, Swiadkéw — stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszej informacii.
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Zatacznik nr 1
do Informaciji dotyczacej Procedury

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ZGtASZAJACEGO W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM O
NIEPRAWIDLOWOSCI

(OBOWIAZEK INFORMACYINY Z ART. 13 RODO)

Administratorem Twoich danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem o
DANE ADMINISTRATORA nieprawidtowosci jest Toyota Motor Manufacturing Poland Sp. z o.0., siedziba: ul.
DANYCH OSOBOWYCH Uczniowska 26, 58-306 Watbrzych (,TMMP”).

Z administratorem danych w kwestiach zwigzanych z ochrong Twoich danych osobowych
mozesz skontaktowac sie wysytajac e-mail na adres naszego Inspektora Ochrony Danych:
iod@toyotapl.com lub wysytajac list na adres korespondencyjny: ul. Uczniowska 26, 58-
306 Watbrzych z dopiskiem: ,,|0D”]

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA DANYCH
OSOBOWYCH

Przetwarzamy wytacznie dane osobowe niezbedne do przyjecia zgtoszenia dotyczacego
nieprawidtowosci, dokonania jego oceny, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego oraz podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. W przypadku gdy w
zawiadomieniu zostang podane dane, ktére nie sg niezbedne do dokonania ww. dziatan,
zostang usuniete i nie bedg dalej przetwarzane.

Zakres przetwarzanych danych moze sie rézni¢, w zaleznosci od okolicznosci zgtoszenia.
Mozemy przetwarzac w szczegdlnosci nastepujace kategorie danych:

e  Twoje imie i nazwisko,

e  Twoje stanowisko lub informacja o relacji ktéra taczy Cie lub tagczyta z TMMP

w przypadku gdy nie jeste$ naszym pracownikiem lub wspdtpracownikiem),
ZAKRES PRZETWARZANIA (wprzyp gay J ymp potp )

DANYCH OSOBOWYCH e Twoje dane kontaktowe: np. adres e-mail, adres korespondencyjny, nr
telefonu,

e  Twadj gtos (z zastrzezeniem, ze gtos bedzie poddany modulacji a pracownik
otrzymujacy zgtoszenie otrzyma jedynie zgtoszenie w wersji po modulacji
gtosu),

e Szczegoty dotyczace zgtoszenia,

e Inne dane podane w zgtoszeniu, o ile sg niezbedne do przyjecia lub oceny
zgtoszenia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych, w tym jesli zostaty
podane — dane wrazliwe.

Przetwarzanie Twoich danych osobowych odbywa sie w | Podstawa prawna:
nastepujacych celach:

1. realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw

s . Ad. 1 — art. 6 ust. 1 lit ¢)
prawa, w szczegdlnosci ustawy o ochronie

s s RODO - realizacja
sygnalistéw, w szczegdlnosci: o o
obowigzkéw wynikajacych z
- rozpatrzenie Twojego zgtoszenia o | przepisbw prawa, a Ww
nieprawidtowosci, w tym weryfikacja jego | zakresie danych szczegdlnej
CELE PRZETWARZANIA ORAZ kompletnosci i zasadnosci, kategorii — art. 9 ust. 2 lit g)
PODSTAWA PRAWNA RODO.

- przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych w

PRZETWARZANIA . . .
zwigzku z Twoim zgtoszeniem,

- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,

- prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji  zwigzanej ze
zgtoszeniem.

2. realizacja naszych prawnie uzasadnionych intereséw
w zakresie przekraczajagcym obowigzki okreslone
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3. ujawnienie Twojej tozsamosci — jesli wyrazisz na to

4. ustalenie, dochodzenie i obrona przed roszczeniami

przepisach prawa, w tym w przypadku zgtoszen, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistéw: Ad. 2 - art. 6 ust. 1 lit. f
RODO - prawnie
uzasadnione interesy

administratora

- rozpatrzenie Twojego
nieprawidtowosci, w
kompletnosci i zasadnosci

zgtoszenia o
tym  weryfikacja jego

- przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych w
zwigzku z Twoim zgtoszeniem,

- rejestrowanie zgtoszen o nieprawidtowosciach,
- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,

- prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji  zwigzanej ze
zgtoszeniem.

wyrazng zgode.

Ad. 3 — art. 6 ust. 1 lit a)

— co stanowi realizacje naszych prawnie | RODO - Twoja zgoda

uzasadnionych interesow — w szczegolnosci w
przypadku, gdy w zgtoszeniu Swiadomie podasz
nieprawdziwe informacje.

Ad. 4 — art 6 ust. 1 lit f)
RODO, a w zakresie danych
wrazliwych art 9 ust. 2 lit f)
RODO.

OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Twoje dane osobowe bedy przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (ktérykolwiek z tych termindéw nastgpi
pozniej).

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Twoich danych osobowych mogg by¢ podmioty dostarczajgce na naszg rzecz
narzedzie do otrzymywania i rozpoznawania zgtoszen, swiadczace ustugi hostingu, czy IT
lub inne ustugi niezbedne do rozpoznania zgtoszenia o nieprawidtowosciach i jego
rejestracji. Moze to by¢ réwniez osoba, ktérej dotyczy Twoje zgtoszenie o
nieprawidtowosci jednak wytgcznie w sytuacji, gdy pogtebiona analiza wykaze, ze
dokonates zgtoszenia w ztej wierze, dziatajac na szkode pracownika, ktérego dotyczy
zgtoszenie. W przypadku, gdy wyrazite$ wyrazng zgode na ujawnienie Twoich danych,
moga one by¢ przekazane rdéwniez innym osobom, niz osoby upowazinione do
rozpatrywania naruszenia.

PRZEKAZYWANIE DANYCH
POZA EOG

Twoje dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani
do organizacji miedzynarodowych.

PRAWA OSOBY, KTORE)
DANE DOTYCZA

Przystuguje Ci prawo:

e dostepu do Twoich danych osobowych

e  sprostowania Twoich danych osobowych

e usuniecia Twoich danych osobowych

e  ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych

e  przeniesienia Danych (wytgcznie w przypadku gdy podstawa przetwarzania danych
jest Twoja zgoda)

e  whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych

e cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych (przy czym jej
wycofanie nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonywanego do
momentu cofniecia zgody).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowaé sie z administratorem
danych. Dane kontaktowe wskazane sg wyzej.

Przystuguje Ci rGwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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INFORMACIA O Podanie Twoich danych osobowych jest dobrowolne.

DOBROWOLNOSCI PODANIA

DANYCH

INFORMACIE O Twoje dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
ZAUTOMATYZOWANYM decyzji.

PODEJMOWANIU DECYZJI
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Zatacznik Nr 2
do Informaciji dotyczacej Procedury

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGtOSZENIEM O
NIEPRAWIDEOWOSCI — DLA 0SOB KTORYCH DOTYCZY ZGtOSZENIE | SWIADKOW

(OBOWIAZEK INFORMACYJNY Z ART. 14 RODO)

Administratorem Twoich danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem o
DANE ADMINISTRATORA

DANYCH OSOBOWYCH

nieprawidtowosci jest Toyota Motor Manufacturing Poland Sp. z o.0., siedziba: ul.
Uczniowska 26, 58-306 Watbrzych (,TMMP”).

Z administratorem danych w kwestiach zwigzanych z ochrong Twoich danych osobowych
mozesz skontaktowad sie wysytajgc e-mail na adres naszego Inspektora Ochrony Danych:
iod@toyotapl.com lub wysytajac list na adres korespondencyjny: ul. Uczniowska 26, 58-
306 Watbrzych z dopiskiem: ,,10D”.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA DANYCH
OSOBOWYCH

Twoje dane osobowe pozyskalismy w zwigzku z postepowaniem wyjasniajgcym toczagcym
sie w odpowiedzi na zgtoszenie otrzymane w ramach Procedury Zgtaszania Naruszen —
zrédtem informacji mogta by¢ osoba zgtaszajaca, Swiadek zdarzenia badz inna osoba
zaangazowana w prowadzone postepowanie lub moggca mie¢ wiedze na temat
zgloszonego naruszenia. Przepisy ustawy o ochronie sygnalistdw zabraniajg nam
przekazywania informacji o tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, chyba ze sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie danych lub nie korzysta z ochrony przystugujacej na
mocy ustawy o ochronie sygnalistéw (w szczegdlnosci gdy swiadomie zgtosit fatszywe
informacje o nieprawidtowosciach).

ZRODLO DANYCH

Przetwarzamy wytacznie dane osobowe niezbedne do dokonania oceny zgtoszenia
dotyczacego nieprawidtowosci, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Zakres przetwarzanych danych moze sie réznic¢, w zaleznosci od okolicznosci zgtoszenia.
Mozemy przetwarzaé w szczegdlnosci nastepujgce kategorie danych:

e  Twoje imie i nazwisko,
e  Twoje stanowisko,

e  Dane kontaktowe (np. e-mail, nr telefonu),
ZAKRES PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH e W przypadku osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie o nieprawidtowosciach — dane

dotyczace szczegétéw zarzucanych nieprawidtowosci oraz informacje o
ewentualnych dziataniach nastepczych,

e W przypadku swiadkéw i innych oséb wskazanych zgtoszeniu — dane dotyczace
posiadanych przez te osoby informacji zwigzanych z nieprawidtowosciami
opisanymi w zgtoszeniu.

e Mozemy réwniez przetwarza¢ Twoje dane wrazliwe (dane szczegdlnej
kategorii) — o ile zostaly podane w zgtoszeniu lub zostaty ujawnione w toku
dziatan nastepczych.

Przetwarzanie Twoich danych osobowych odbywa sie w
nastepujacych celach:

Podstawa prawna:

1. realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow
prawa, w szczegllnosci ustawy o ochronie
sygnalistow, w szczegdlnosci:

Ad. 1 — art. 6 ust. 1 lit ¢)
RODO - realizacja

CELE PRZETWARZANIA ORAZ
PODSTAWA PRAWNA
PRZETWARZANIA

- przeprowadzenie czynnosci
zwigzku ze zgtoszeniem,

wyjasniajacych w

- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,

- prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji  zwigzanej ze
zgtoszeniem.

obowigzkéw wynikajacych z
przepisbw prawa, a W
zakresie danych szczegdlnej
kategorii — art. 9 ust. 2 lit g)
RODO.
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2. realizacja naszych prawnie uzasadnionych intereséw

3. ustalenie, dochodzenie i obrona przed roszczeniami

w zakresie przekraczajgcym obowigzki okreslone
przepisach prawa, w tym w przypadku zgtoszen, do
ktorych nie stosuje sie przepisdow ustawy o ochronie
sygnalistow:

Ad. 2 - art. 6 ust. 1 lit. f
RODO - prawnie
uzasadnione interesy
administratora

- przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych w
zwigzku ze zgtoszeniem,

- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,

- prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji  zwigzanej ze
zgtoszeniem.

— co stanowi realizacje naszych

uzasadnionych intereséw.

prawnie

Ad. 4 — art 6 ust. 1 lit f)
RODO, a w zakresie danych
wrazliwych art 9 ust. 2 lit f)
RODO.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Twoich danych osobowych moga by¢ podmioty dostarczajgce na naszg rzecz
narzedzie do otrzymywania i rozpoznawania zgtoszen, swiadczace ustugi hostingu, czy IT
lub inne ustugi niezbedne do rozpoznania zgtoszenia o nieprawidtowosciach i jego
rejestracji.

OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Twoje dane osobowe bedy przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (ktérykolwiek z tych terminéw nastgpi
pdzniej).

PRZEKAZYWANIE DANYCH
POZA EOG

Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani
do organizacji miedzynarodowych.

PRAWA OSOBY, KTOREJ
DANE DOTYCZA

Przystuguje Ci prawo:

e dostepu do Twoich danych osobowych

e  sprostowania Twoich danych osobowych

e usuniecia Twoich danych osobowych

e  ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych

e  whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowaé sie z administratorem
danych. Dane kontaktowe wskazane sg wyzej.

Przystuguje Ci rGwniez prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

INFORMACIE O
ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU DECYZJI

Twoje dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji.
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Zalacznik nr 3
do Informaciji dotyczacej Procedury

Diagram przedstawiajacy przebieg procesu dokonywania zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych

Zgtaszajacy dokonuje zgtoszenia naruszenia lub podejrzenie naruszenia do Osoby Zaufania

V4

Osoba zaufania zapisuje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen i potwierdza fakt przyjecia zgtoszenia Zgtaszajgcemu w ciggu 7 dni od daty
jego wptyniecia
v
Osoba zaufania dokonuje wstepnej analizy i zasadnosci zgtoszenia
1) Osoba zaufania uznaje zgtoszenie jako niezasadne, informuje |2) Osoba Zaufania ocenia Zgtoszenie jako uzasadnione lub mozliwe
o tym Zgtaszajacego i zamyka zgtoszenie do rozpatrzenia - powotuje Komisje Zgodnosci i informuje o tym
fakcie Zgtaszajacego

<

Komisja Zgodnosci rozpoczyna postepowanie wyjasniajace

1) Komisja wystepuje do zgtaszajacego o dodatkowe informacje |2) Przestuchuje swiadkéw wskazanych w zgtoszeniu

U

Osoba Zaufania przekazuje osobie, ktdrej Zgtoszenie dotyczy, informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych

V4

Komisja Zgodnosci podejmuje finalng decyzje ws.:

1) Uznania zgtoszenie za  |2) Przeprowadzenia rozmowy z 3) Wdrozenia srodkow zaradczych  |4) Zgtaszenia sprawy
niezasadne i zamknieciu  |osobg, ktdrej dotyczy Zgtoszenie odpowiednim wtadzom,
sprawy albo zaleca Osobie Zaufania lub ztozenia skargi lub wszczecia
Przetozonemu przeprowadzenie postepowania sgdowego
rozmowy korygujaca z osobg, ktorej
dotyczy Zgtoszenie

Osoba Zaufania dokonuje odpowiedniego wpisu w Rejestrze Zgtoszen oraz przekazuje informacje zwrotna Zgtaszajgcemu z finalng
decyzja w ciggu 3 miesiecy od dokonania zgtoszenia

v

W przypadku poniesienia szkody przez osobe, ktdrej dotyczy fatszywe zgtoszenie wystepuje ona do Osoby Zaufania z wnioskiem o
udostepnienie jej danych Zgtaszajacego




