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1. Obszar zastosowania 2 kto powinien stosowac procedure: cata firma, dziat?

Procedura dotyczy catej organizacji TMMP, tj. wszystkich Pracownikéw, Wspdtpracownikéw oraz
Czlonkéw Zarzadu TMMP. Zapis ten nie wylgcza zakresu os6b uprawnionych do dokonania

zgtoszenia, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 24 czerwca 2024 r.
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2. Definicje:> Jakie jest znaczenie poje¢ uzywanych w procedurze?

2.1

2.2

Pracownik — kazda osoba zatrudniona przez TMMP na podstawie umowy o prace jak
réwniez kazda osoba zatrudniona przez inng niz TMMP spotke z GRUPY TOYOTA, ktéra to
osoba zostata oddelegowana przez wtasciwego pracodawce do pracy na terenie TMMP na
czas okreslony.

Wspoélpracownik — kazda osoba, inna niz Pracownik, ktéra wykonuje prace lub
Swiadczy ustugi na rzecz TMMP, w tym:

- pracownik tymczasowy, praktykant, stazysta, wolontariusz, byty pracownik,

- osoba swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, w tym rowniez w modelu B2B,

- wykonawca, podwykonawca, dostawca lub ustugodawca, wtgczajgc osoby swiadczace
prace pod ich nadzorem,

- przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdinik.

Definicja ta nie wytgcza zakresu oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia, o ktérych mowa w art.

4 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 24 czerwca 2024 r.

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

Zgtaszajacy — obecny lub byly Pracownik lub Wspdtpracownik lub osoba, ktéra
ubiega lub ubiegata sie w TMMP o status Pracownika lub Wspdtpracownika (w tym m.in.
kandydat biorgcy udziat w procesie rekrutacyjnym), jezeli dokonuje Zgtoszenia.

Zgtoszenie — ustne lub pisemne zawiadomienie (zgtoszenie wewnetrzne) o
podejrzeniu lub zaistnieniu Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
TMMP lub o prébie ukrycia takiego Naruszenia, dokonane zgodnie z niniejszg procedura.

Naruszenie — naruszenie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, zgodnie z
kategoriami wymienionymi w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o Ochronie
Sygnalistéw lub regulacji wewnetrznych obowigzujacych w TMMP, w tym w szczegdlno$ci
Kodeksu Etyki.

Osoba Zaufania (Person-of-trust) — osoba wskazana przez Zarzad TMMP, petnigca
swojg funkcje bezterminowo (do odwotania), odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen,
komunikacje ze Zgtaszajgcymi oraz podejmowanie Dziatan Nastepczych w zakresie
okreslonym w niniejszej procedurze.

Dziatania Nastepcze - dziatania podejmowane przez TMMP w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniom.

Komisja Zgodnosci — tymczasowa grupa powotywana przez Osobe Zaufania w
przypadkach i na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze w celu oceny Zgtoszenia i
przeprowadzenia Dziatann Nastepczych.

Postepowanie Wyjasniajace — sg to wszelkie dziatania podejmowane w celu
wyjasnienia okolicznosci dokonanych zgtoszen, nalezg do nich m.in. dziatania takie jak

organizacja spotkania w celu wystuchania Pracownika lub Wspotpracownika, ktérego
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dotyczy Zgtoszenie lub swiadkoéw, prowadzenie postepowania dowodowego, analiza
roszczen, dziatania naprawcze.

2.10 Kodeks Etyki TMMP — kodeks etyki obowigzujgcy w TMMP.

2.11 Kanat zglaszania - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia.

212 Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong

szkode osobie zgtaszajgcej.

3 Zakres 2 Czego dotyczy dana procedura i do czego ma zastosowanie?

3.1 Niniejsza procedura reguluje:

- kanaly i sposoby dokonywania Zgtoszen obowigzujagce w TMMP,
- tryb postepowania z informacjami o zgtoszonych Naruszeniach,
- ujednolicony sposéb prowadzenia Dziatan Nastepczych w TMMP.

3.2 Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane przez Zgtaszajgcych, w tym w szczegdlnosci przez
kazdego Pracownika lub Wspétpracownika.

3.3 Naruszenia mogg obejmowac:

a) naruszenia przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa zgodnie z kategoriami
wymienionymi w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o Ochronie
Sygnalistow,

b) naruszenia Kodeksu Etyki TMMP, w tym regulacji z zakresu zapobiegania korupciji i
konfliktowi interesow,

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

3.4 Naruszenia mogg dotyczy¢ zaréwno zdarzeh i relacji wewnatrz TMMP, jak réwniez zdarzenh
i relacji z podmiotami zewnetrznymi (kontrahentami, agentami, klientami, dostawcami,
przedstawicielami administracji publicznej itp.).

3.5 Wszystkie zgtoszone naruszenia bedg rozpatrywane zgodnie z niniejsza procedurs.
Jednakze rygorowi Ustawy o Ochronie Sygnalistéw z dnia 24 czerwca 2024 r. podlegajg

wytgcznie naruszenia opisane w punkcie 3.3. a) powyze;.

4 Powigzane dokumenty/odniesienia 2 vakie inne dokumenty sq powiazane/dotycza/opisuja dang
procedure?
4.1 Kodeks Etyki TMMP.
4.2 Przewodnik po Kodeksie Etyki TMMP, zawierajgcy skrécong informacje o Kodeksie Etyki

oraz ponizszej procedurze,

Powyzsze dokumenty dostepne sg na stronie NaszaToyota.pl.
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5 Odpowiedzialnos’é ° Kto jest odpowiedzialny za tworzenie/przeglad/aktualizacje danej procedury?

Za tworzenie, przeglad i aktualizacje ponizszej procedury, odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu

Legal przy wspotpracy z Dziatem Business Partner.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci w sposob przyjety

firmie.

6 Opis procedury < Jaka jest zawarto$c, tre$¢, poszczegolne kroki procedury?

6.1 ZASADY OGOLNE

a)

b)

d)

f)

g)

Wszyscy przetozeni majg obowigzek udostepnienia swoim Pracownikom zaréwno
niniejszej procedury jak i Kodeksu Etyki TMMP oraz pozostatych regulaciji
wewnetrznych  TMMP, ktérych Pracownicy majg przestrzegaé. W przypadku
Wspotpracownikédw obowigzek udostepnienia ww. dokumentéw cigzy na
przetozonych dziatéw, z ktérymi ci Wspodtpracownicy stale wspotpracuja.

Wszyscy Pracownicy i Wspotpracownicy sg zobowigzani do zaznajomienia sie z
podstawowymi zasadami wynikajgcymi z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 6.1 a
powyze;.

Funkcje Osoby zaufania petni w TMMP Kierownik Dziatu Business Partner (przy czym
nominacja na tg funkcje wymaga potwierdzenia przez Zarzagd TMMP) lub inna osoba
wskazana przez Zarzgd TMMP.

Kierownik Dziatu Legal lub wyznaczony przez niego pracownik jest odpowiedzialny za
przekazanie materiatéw informacyjno - szkoleniowych z zakresu niniejszej procedury
i Kodeksu Etyki TMMP dla wszystkich nowych Pracownikow i Wspotpracownikow, w
tym kadry kierowniczej w ciggu 3 miesiecy od daty ich zatrudnienia.

Dziat Legal jest zobowigzany do przeprowadzania corocznie, w okresie wrzesien-
listopad, akcji promujgcej Kodeks Etyki TMMP oraz niniejszg procedure, jak réwniez
do przeprowadzania badania swiadomosci Pracownikow i Wspétpracownikow na
temat powyzszych dokumentéw. Metody badania bedg dostosowane do potrzeb.
Stosownie do wynikéw tychze badan Kierownik Dziatu Legal lub wyznaczony przez
niego pracownik podejmuje $rodki zaradcze, w tym dziatania zmierzajgce do
zwiekszenia swiadomosci.

Osobom ubiegajgcym sie w TMMP o wykonywanie pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego lub o Swiadczenie ustug na rzecz TMMP
informacje o niniejszej procedurze przekazuje sie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Wszystkie osoby zaangazowane po stronie TMMP w proces przyjmowania Zgtoszen
i realizacji Dziatan Nastepczych zgodnie z niniejszg procedurg majg obowigzek
zapoznania sie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz z regulacjami
wewnetrznymi TMMP w zakresie zasad ochrony danych osobowych, jak réwniez

posiadac¢ znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa w tym zakresie.
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6.2 OPIS PROCESU

6.2.1 Kanaly zgtoszen

A. Zgtoszenia okreslone w pkt 3.3 nalezy kierowac bezposrednio do Osoby Zaufania.

- poprzez wystanie na adres email zaufanie@toyotapl.com (Kierownik Dziatu IT&D jako

administrator poczty elektronicznej zobowigzany jest do uniemozliwienia odczytu
informacji ze wskazanego adresu email przez osoby inne niz Osoba Zaufania),
- za posrednictwem dedykowanego, zewnetrznego kanatu komunikacji elektronicznej

> LOKALNA LINIA ZG£OSZEN: tmmp.whistlelink.com
> GLOBALNA LINIA ZGtOSZEN: convercent.com

- w formie spotkania na wniosek Zgtaszajgcego.

W przypadku Zgtoszen dotyczacych Osoby Zaufania, Kierownika lub Managera Dziatu
Legal oraz Cztonkéw Zarzgdu TMMP obowigzuje specjalna procedura przewidziana w pkt.
6.2.6 i 6.2.7 ponize;.

W ramach niniejszej procedury rozpatrywane bedg wytgcznie Zgtoszenia dokonane w trybie
przewidzianym w pkt. A lub B powyze;.

Pracownicy i Wspolpracownicy zachowujg mozliwosé informowania o ewentualnych
nieprawidtowosciach w TMMP z wykorzystaniem standardowej drogi stuzbowej, tj.
informowania bezposredniego przetozonego, przetozonego wyzszego szczebla, czy tez
pracownikéw dziatu Business Partner. Tego rodzaju przypadki nie sg jednak uznawane za
Zgtoszenia w rozumieniu niniejszej procedury i nie bedg rozpatrywane w jej ramach.
Skorzystanie z drogi stuzbowej, o ktérej mowa powyzej, nie stanowi przeszkody do
pozniejszego dokonania Zgtoszenia w ramach niniejszej procedury w trybie przewidzianym

w pkt. A lub B powyzej.

6.2.2 Zasady dokonywania Zgtoszen:

A. Zgtoszenia powinny byé dokonywane w dobrej wierze. Zgtoszenie powinno byé oparte o

uzasadnione podstawy, ktére pozwalajg zgtaszajgcemu sgdzi¢, ze doszto do naruszenia prawa

lub wewnetrznych regulacji TMMP zgodnie z zapisem pkt 3.3 niniejszej procedury.

B. Zawartos¢ zgtoszen - Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia, w tym co najmnie;j:

doktadny opis naruszenia;

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu;

opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia;
wskazanie osoby lub innego podmiotu, ktdrej dotyczy zgtoszenie lub ktéra zwigzane jest z
wystgpieniem naruszenia;

wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
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— wskazanie adekwatnych dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie oceny i rozpatrywania zgtoszenia.

C. Zgloszenia Imienne — TMMP zacheca do dokonywania Zgtoszen imiennie, poniewaz

umozliwiajg one, w razie potrzeby, uzyskanie od Zgtaszajgcego dodatkowych informaciji, ktére

mogg okazac sie konieczne do realizacji skutecznych i adekwatnych Dziatarh Nastepczych.

D. Zgtoszenia anonimowe - TMMP dopuszcza réwniez Zgtoszenia anonimowe pod warunkiem,
ze w Zgloszeniu bedg zawarte informacje dotyczgce w szczegdlnosci osoby, kidra miata
dopusci¢ sie Naruszenia, obszaru dziatalnosci / jednostki organizacyjnej TMMP, z ktorymi
powigzane jest Naruszenie (np. administracja, odlewnia, itp.), oraz szczegétowy opis sytuacji z
uwzglednieniem czasu jej wystgpienia oraz czestotliwosci

Zatoszenia anonimowe niezawierajgce ww. informaciji oraz informaciji okreslonych powyzej w

pkt. B. Zawartos¢ zgtoszen, bedg pozostawiane bez rozpatrzenia.

E. Forma zgtoszen: Zgtoszenia moga by¢ dokonywane w formie ustnej lub pisemne;j.
— Zgtoszenia pisemne dokonywane sg za posrednictwem poczty elektronicznej badz za
posrednictwem dedykowanego, zewnetrznego kanatu komunikacji elektronicznej;
— Zgtoszenia ustne moga by¢ dokonywane
a)za pos$rednictwem systeméw komunikacji gtosowej wdrozonych w TMMP -
Lokalna Linia Zgtoszen;

b) lub — na wniosek Zglaszajgcego — podczas spotkan osobistych, przy czym
spotkanie osobiste powinno sie odby¢ w terminie 14 dni od dnia wptywu ww.
wniosku.

Zgtoszenia ustne bedg odpowiednio dokumentowane, przy czym w zaleznosci od

okolicznosci oraz formy zgtoszenia moze to nastepowac poprzez nagranie rozmowy,

jej transkrypcje lub protokét z rozmowy sporzgdzone przez Osobe Zaufania. W

przypadku sporzgdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu ja dokumentujgcego

Zgtaszajagcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia tych

dokumentow.

F. Dane kontaktowe Osoby Zaufania oraz informacje dotyczgce wykorzystywanych w TMMP
kanatéw zgloszen sg opublikowane na portalu Www.naszatoyota.pl, w Przewodniku po

Kodeksie Etyki, na stronie internetowej TMMP oraz na tablicach informacyjnych

rozmieszczonych na terenie TMMP.
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6.2.3 Diagram przedstawiajacy przebieg procesu dokonywania Zgtoszen i

podejmowania Dziatan Nastepczych

Zgtaszajgcy dokonuje zgloszenia naruszenia lub podejrzenie naruszenia do Osoby Zaufania

. 2

Osoba zaufania zapisuje zgloszenie w rejestrze zgloszen i potwierdza fakt przyjecia zgloszenia Zglaszajgcemu w ciggu 7 dni od daty jego
wplyniecia

. 2

Osoba zaufania dokonuje wstepnej analizy i zasadnosci zgloszenia

1) Osoba zaufania uznaje zgloszenie jako niezasadne, informuje o |2) Osoba Zaufania ocenia Zgloszenie jako uzasadnione lub mozliwe do

tym Zglaszajgcego, zamyka zgloszenie i dokonuje odpowiedniego rozpatrzenia - powotuje Komisje Zgodnosci i informuje o tym fakcie
wpisu w rejestrze zgtoszen Zglaszajacego
Komisja Zgodnosci rozpoczyna postepowanie wyjasniajace
1) Komisja wystepuje do zglaszajacego o dodatkowe informacje 2) Przestuchuje swiadkéw wskazanych w zgltoszeniu
Osoba Zaufania przekazuje osobie, ktdrej Zgloszenie dotyczy, informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych
>
Komisja Zgodnosci podejmuije finalng decyzje ws.:

1) Uznania zgloszenie za 2) Przeprowadzenia rozmowy z osobg, |3) Wdrozenia srodkow zaradczych 4) Zglaszenia sprawy
niezasadne i zamknieciu ktorej dotyczy Zgloszenie albo zaleca odpowiednim wladzom, zfozenia
sprawy Osobie Zaufania lub Przetozonemu skargi lub wszczecia

przeprowadzenie rozmowy korygujaca postepowania sgdowego

z osobg, ktorej dotyczy Zgloszenie

Osoba Zaufania dokonuje odpowiedniego wpisu w Rejestrze Zgloszen oraz przekazuje informacje zwrotng Zglaszajacemu z finalng decyzja w
ciagu 3 miesiecy od dokonania zgloszenia

<

W przypadku poniesienia szkody przez osobe, ktérej dotyczy fatszywe zgloszenie wystepuje ona do Osoby Zaufania z wnioskiem o
udostepnienie jej danych Zglaszajacego

6.2.4 Niedostepnos¢ Osoby Zaufania

W przypadku braku dostepnosci jednej z Oséb Zaufania, obowigzki oraz prowadzenie dziatan
wynikajgcych z niniejszej procedury przejmuje kierownik Business Partner z jednej z Lokalizacji Jelcz/
Watbrzych. W sytuaciji, gdy nieobecne sg Osoby Zaufania z obydwu lokalizacji, funkcje tg do czasu

powrotu Osoby Zaufania petni Manager lub Kierownik Dziatu Legal.

6.2.5 Szczegoélowy opis procesu dokonywania Zgtoszen i podejmowania Dziatah
Nastepczych.

A. Osoba Zaufania podejmuje Dziatania Nastepcze wskazane ponizej, przy czym zobowigzana jest w
tym kontekscie zachowac poufnosci i bezstronno$¢ (unikajgc konfliktu intereséw) oraz dotozy¢
nalezytej starannosci.

B. Osoba Zaufania powinna bez zbednej zwioki zapoznaé sie z przestanym Zgtoszeniem i we
wspotpracy z Kierownikiem lub Magerem Dziatu Legal dokonuje wpisu w rejestrze zgtoszen.

C. O fakcie przyjecia Zgtoszenia Osoba Zaufania powinien poinformowac¢ Zgtaszajgcego do 7 dni od

daty wplyniecia Zgtoszenia, dodatkowo przesytajgc mu informacje o sposobie przetwarzania
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danych osobowych, stanowigcg Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, chyba ze Zgtaszajgcy nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé ww. potwierdzenie. Jezeli Zgtaszajgcy podat
swoj adres e-mail, wowczas przestanie powyzszych informacji odbywa sie drogg elektroniczng; w
przeciwnym razie komunikacja nastepuje tg samg droga, jakg wptyneto Zgloszenie, o ile
komunikacja tg drogg jest mozliwa. Postanowien niniejszego punktu nie stosuje sie w przypadku
Zgtoszeh dokonanych anonimowo w sytuacji, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

D. W ramach Dziatah Nastepczych Osoba Zaufania przeprowadza wstepng analize Zgtoszenia celem
ustalenia, czy doszio lub mogto dojsé do Naruszenia. W razie potrzeby Osoba Zaufania moze
zwroci¢ sie o wsparcie i/lub dodatkowe informacje do Managera lub Kierownika Dziatu Legal lub
do o0s6b z Dziatu Business Partner odpowiedzialnych za opieke nad obszarem, ktérego dotyczy
zgtoszenie.

E. Po wstepnym rozpatrzeniu Zgtoszenia Osoba Zaufania decyduje o jego zasadnosci lub
niezasadnosci. Jezeli na podstawie tresci Zgtoszenia nie jest mozliwe podjecie decyzji w tym
zakresie, Osoba Zaufania moze — o ile to bedzie mozliwe — zwréci¢ sie do Zgtaszajgcego o
dodatkowe informacje (o ile jest to mozliwe) lub przestucha¢ wskazanych przez Zgtaszajgcego
Swiadkow.

F. Osoba Zaufania moze oceni¢ Zgtoszenie jako niezasadne, w sytuacji gdy jest ono bezspornie
nieprawdziwe, jego materia nie pokrywa sie zakresem okreslonym w pkt 3.3 niniejszej procedury
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego (np. w przypadku zgtoszenia anonimowego nie zawierajgcego wystarczajgcych
danych). W takiej sytuacji nie sg podejmowane dalsze dziatania, Osoba Zaufania dokonuje
odpowiedniego wpisu w Rejestrze Zgtoszen, a proces w tym zakresie ulega zakohczeniu. O swojej
decyzji Osoba Zaufania informuje Zgtaszajgcego. Osoba Zaufania informuje takze osobe, ktérej
dotyczyto Zgtoszenie, o tym, ze takie Zgtoszenie wptyneto i ze zostato uznane za niezasadne,
przekazujgc jednoczesnie informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych, stanowigca
Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury. Dane dotyczgce swiadkéw lub innych oséb wskazane w
Zgtoszeniu nie sg odnotowywane w Rejestrze Zgtoszen lub, w przypadku ich wczesniejszego
umieszczenia, sg niezwtocznie usuwane.

G. Jezeli Osoba Zaufania oceni Zgtoszenie jako uzasadnione lub mozliwe do rozpatrzenia, wéwczas
powotuje Komisje Zgodnosci, w skiad ktérej mogg wchodzi¢ Kierownik lub Manager Dziatu Legal,
osoby na stanowiskach Assistant General Manager i wyzej oraz przetozeni Zgtaszajgcego na
stanowiskach Manager i wyzej. W sktad Komisji w razie zaistnienia takiej potrzeby, moze wchodzi¢
réwniez wybrana osoba z grona pracownikéw TMMP oraz przedstawiciel zewnetrznego biura
prawnego jako konsultant zewnetrzny. Komisja Zgodnosci, ma mozliwos¢ zasiegniecia opinii oraz
konsultacji zgtoszonego naruszenia z ekspertami zewnetrznymi celem jak najlepszego rozwigzania
sprawy. O skfadzie komisji decyduje Osoba Zaufania w zaleznosci od przypadku i kierujgc sie
zasadg unikania konfliktu intereséw — tak, aby zapewnié, ze Komisja Zgodno$ci jest bezstronna i
zapewni poufno$é. O swojej decyzji dotyczacej powotania Komisji Zgodnosci Osoba Zaufania

informuje Zgtaszajacego. Kazdy z czionkéw powotanej Komisji Zgodnosci przed poznaniem
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szczegotdéw zgtoszenia oraz przed podjeciem jakichkolwiek dziatan musi ztozy¢ oswiadczenie o

zachowaniu poufnosci stanowigce Zatgcznik nr 4.

H. Komisja Zgodnosci rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce oraz prowadzi dalsze Dziatania

Nastepcze i w razie potrzeby moze zdecydowac o:

- wystgpieniu do Zgtaszajgcego o dodatkowe informacje, przy czym realizacja tej decyzji lezy w
zakresie obowigzkéw Osoby Zaufania, ktéry bezposrednio kontaktuje sie ze Zgtaszajgcym,

- przestuchaniu swiadkéw wskazanych w Zgtoszeniu lub innych oséb powigzanych z sytuacja
ktérej dotyczy zgtoszenie. W takich sytuacjach Osoba Zaufania przekazuje niezwtocznie ww.
osobom informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

I. Osoba Zaufania przekazuje osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy, informacje o sposobie
przetwarzania jej danych osobowych, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

J. Komisja Zgodnosci podejmuje finalng decyzje o dalszych krokach oraz dziataniach nastepczych,
tj.

- uznaniu Zgtoszenia za niezasadne i zamknieciu sprawy,

- przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego, w ramach ktérego podejmowane sg
stosowne dziatania, w tym wystuchanie osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, zgodnie z
odpowiednimi procedurami wewnetrznymi TMMP,

- podjeciu dziatan naprawczych jak na przykiad przeprowadzenie rozmowy korygujgcej z
osobg, ktérej dotyczy Zgtoszenie, przez Osobe Zaufania lub przetozonego, czy tez natozenie
kary regulaminowej,

- wdrozeniu $rodkéw zaradczych, ktére bedg mieé¢ na celu wyeliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci lub zapobiezenie powtarzaniu sie Naruszen w przysztosci,

- w razie takiej potrzeby, zgtoszeniu sprawy odpowiednim witadzom, ztozeniu skargi lub
wszczeciu postepowania sgdowego.

W oparciu o decyzje Komisji Zgodnosci, Osoba Zaufania przekazuje informacje zwrotng

Zgtaszajgcemu oraz we wspotpracy z wyznaczong osoba z Dziatu Legal dokonuje odpowiedniego

wpisu w Rejestrze Zgtoszen. Przekazanie Zgtaszajacemu informacji zwrotnej odno$nie finalnej

decyzji co do Zgtoszenia powinno nastgpi¢ w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 6.2.5 ¢

— 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Powyzszego nie stosuje

sie, jesli Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

K. Za wprowadzenie w zycie decyzji Komisji Zgodnosci w przedmiocie wdrozenia srodkow zaradczych

odpowiada Osoba Zaufania we wspétpracy z Managerem lub Kierownikiem Dziatu Legal.
6.2.6 Zgloszenia dotyczace Osoby Zaufania oraz Managera lub Kierownika Dziatu
Legal.

A. Zgtoszenie dotyczace Osoby Zaufania powinno zostaé przekazane bezposrednio na imienny adres

mailowy do Managera lub Kierownika Dziatu Legal z pominieciem podanych w procedurze kanatéw
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a)

b)

c)

zgtoszen. W przypadku zgtoszen dotyczgcych Managera lub Kierownika Dziatu Legal, powinny one
zostac kierowane bezposrednio na imienny adres mailowy Osoby Zaufania z pominieciem kanatow
podanych w niniejsze procedurze. Zwartos¢ takiego zgtoszenia powinna spetnia¢ minimalne
wymogi okreslone w punkcie 6.2.2 B.

. Osoba Zaufania albo Manager lub Kierownik Dziatu Legal, ktéry otrzymat Zgtoszenie:

- podejmuje we oparciu o niniejszg procedure Dziatania Nastepcze, o ktérych mowa w pkt. 6.2.5.
W przypadku Managera lub Kierownik Dziatu Legal podejmujgcego zgtoszenie przystugujg mu
kompetencje Osoby Zaufania;

- w przypadku otrzymania Zgtoszenia dotyczacego Osoby Zaufania oraz Managera lub Kierownika
Dziatu Legal, osoba odpowiedzialna za prowadzenie Zgtoszenia ma obowigzek niezwtocznie
poinformowac o wptynieciu takiego zgtoszenie Zarzad TMMP;

- po zanonimizowaniu danych zgtoszong sprawe konsultuje z odpowiednim Dziatem TME oraz

podejmuje dziatania zgodne z zapisami niniejszej procedury.

6.2.7 Zgtoszenia dotyczace Cztonkéw Zarzadu TMMP

. W przypadku otrzymania Zgtoszenia dotyczacego Cztonka Zarzgdu TMMP, Osoba Zaufania

informuje niezwtocznie o takim zgtoszeniu osobe petnigca funkcje TME Compliance Oficer i/lub
przekazuje zgtoszenie zgodnie procedurg Zgtaszania Nieprawidtowosci TME / TMC z

wykorzystaniem dedykowanych kanatow (Global Speak-up line).

. Dalsze dzialania nastepcze podejmowane przez Osobe Zaufania, w tym powotanie Komisji

Zgodnosci, prowadzone z udziatem i w drodze konsultacji z osobg TME Compliance Oficer, w

oparciu o zapisy niniejszej procedury.

6.3 POUFNOSC ZGLASZANYCH INFORMACJI | OCHRONA TOZSAMOSCI
ZGLASZAJACYCH

Tres¢ informacji objetych Zgtoszeniem oraz wszelkie informacje zgromadzone w zwigzku z jego
oceng i podejmowanymi Dziataniami Nastepczymi majg charakter poufny. Dotyczy to w
szczegolnosci informacji o tozsamosci Zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, jak
réwniez oséb trzecich wskazanych z Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy w szczegdlnosci
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢
takich oséb.

Wszystkie osoby zaangazowane po stronie TMMP w proces przyjmowania Zgtoszen i w
podejmowanie Dziatan Nastepczych zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, o
ktérych mowa w pkt. 6.3a) powyzej, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaty prace lub $wiadczyty ustugi na rzecz TMMP.

W celu zapewnienia szczegdlnej poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego, jego dane pozostajg do

wiadomosci Osoby Zaufania, Kierownika oraz Managera Dziatu Legal, a w przypadku wskazanym
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d)

9)

b)

c)

d)

e)

w pkt. 6.2.6 powyzej — do wiadomosci Cztonkoéw Zarzadu TMMP. Inne osoby nie majg dostepu do
tych danych. Zespdt powotany do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, tj. Komisja
Zgodnosci ma prawo poznac tozsamos¢ zgtaszajgcego wytgcznie w sytuacii, gdy jest to niezbedne
dla poprawnego przeprowadzania postepowania — decyzje w tym zakresie podejmuje Osoba
Zaufania. W przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji od Zgtaszajgcego kontaktuje
sie z nim wytgcznie Osoba Zaufania (za wyjatkiem sytuacji opisanej w punkt 6.2.6 kiedy zgtoszenie

dotyczy Osoby Zaufania).

Obowigzek zachowania poufnosci co do tozsamosci Zgtaszajgcego nie obowigzuje, jezeli

Zgtaszajacy wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

Obowigzek zachowania poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym pkt. 6.3 nie obowigzuje w
przypadku i w zakresie, w jakim ujawnienie informacji jest wymagane na mocy powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

W razie zgtoszern dokonanych w jezyku obcym, kiedy dla poprawnego rozpoznania sprawy
wymagane zaangazowanie jest firmy ttumaczeniowej, poufno$¢ ttumaczenia jest gwarantowana w

umouwie z firmg ttumaczeniowa.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa osobie zgtaszajgcej
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Jezeli dojdzie do
sytuacji, w ktérej dane osobowe zgtaszajgcego zostaty w sposodb nieuprawniony ujawnione, Osoba
Zaufania, we wspoétpracy z Kierownikiem i/lub Managerem Dziatu Legal zobowigzana jest podjg¢

niezwtoczne dziatania majgce na celu ochrone zgtaszajgcego.

6.4 OCHRONA ZGLASZAJACEGO

Zgtaszajgcy nie odpowiada za prawidtowos¢ oceny danego Naruszenia — zasadno$¢ jego
Zgtoszenia analizujg osoby wyznaczone zgodnie z niniejszg procedurg. Jednakze Zgtaszajgcy
powinien dziataC w dobrej wierze, co oznacza, ze powinien mie¢ uzasadnione podstawy, aby
sgdzi¢, ze bedaca 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 préby lub grozby takich
dziatan. Zakres dziatann odwetowych okre$lony jest w art. 12 i nast. ustawy z dnia 24 czerwca 2024
r. o Ochronie Sygnalistéw.

Dziatania odwetowe nie mogg by¢ stosowane takze wobec oséb pomagajgcych Zgtaszajgcemu w
dokonaniu Zgtoszenia (dotyczy to réwniez oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych
pomagajacych Zgtaszajgcemu) ani oséb z nim powigzanych, przez co nalezy rozumie¢ w
szczegoblnosci o cztonkdw rodziny badz oséb najblizszych Zgtaszajgcego.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.
Zgtaszajgcy powinien poinformowaé Osobe Zaufania o ewentualnych przypadkach dziatan

odwetowych stosowanych wobec niego lub oséb, o ktérych mowa w pkt. 6.4 powyzej w zwigzku z
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

c)

dokonaniem Zgtoszenia. Osoba Zaufania powinna bezzwitocznie przeanalizowaé te informacje

(potwierdzi¢ fakt wystgpienia dziatan odwetowych) i podjg¢ niezbedne dziatania w celu ochrony

Zgtaszajgcego lub ww. podmiotow oraz w celu wyciggniecia konsekwencji wobec winnych podjecia

dziatan odwetowych.

6.5 Dziatanie w zlej wierze, fatlszywe oskarzenia

Swiadome zafatszowanie informacji zawartych w Zgtoszeniu (zta wiara) moze byé potraktowane
jako dziatanie nieetyczne lub dziatanie, ktére podlega pod art. 57 Ustawy o Ochronie Sygnalistow
z dnia 24 czerwca 2024 r.

Osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze (tzn. wiedzac, 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 z dnia 24
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgdaé¢ od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$c¢uczynienia za naruszenie
doébr osobistych.

Po pogtebionej analizie, w przypadku niewatpliwego stwierdzenia, ze Zgtaszajacy celowo zawart
w Zgtoszeniu fatszywe informacje lub dziatat w zlej wierze na szkode osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, Osoba Zaufania udostepnia dane Zgtaszajgcego osobie poszkodowanej na jej
whiosek ztozony zgodnie z art. 15 ust. 1 lit. g) RODO informacje stanowigcg Zatgcznik nr 3 do

niniejszej procedury.

6.6 _Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Zgodnie z wartosciami i polityka Toyoty naszym celem jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania skutecznych dziatah w celu ich eliminowania, stgd zachecamy
wszystkich Pracownikow i Wspétpracownikow do korzystania z procedury zgtoszen
wewnetrznych w ramach struktur TMMP.
Jesli Zgtaszajagcy uzna, ze waga naruszania jest niezwykle powazna lub jego zakres wykracza
poza wewnetrzne struktury TMMP moze réwniez skorzysta¢ z globalnego kanatu zgtoszeh TMC
Global Speak-up Line. W takiej sytuacji rozpatrywanie zgtoszenia oraz dalsze dziatania
nastepcze bedg prowadzone w konsultacji lub z bezposrednim udziatem wtasciwych oséb z
TME/TMC Compliance Team.
Zgtoszenie naruszenia moze nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, z pominieciem wewnetrznej Procedury, w szczegdlnosci gdy:

e Zgtaszajagcy ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic

bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci gdy

istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;
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d)

e)

e w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan
nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej;

e w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy.

W stosownych przypadkach Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia do instytucji, organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

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

przepisami ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

6.7 Zazalenia

W przypadku braku zapewnienia poufnosci danych Zgtaszajgcego lub innego naruszenia niniejszej

procedury przy rozpatrywaniu Zgtoszenia, Zgtaszajgcy ma prawo przekaza¢ swoje zastrzezenia do
Managera Dziatu Legal, GM P&C lub bezposrednio do Cztonka Zarzgdu TMMP.

f)

6.8 Rejestr zgtoszen i Archiwizacja danych

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszeh, niezaleznie od formy/kanatu

zgtoszenia oraz przebiegu dziatan nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Dziatu Legal, przy wspétpracy z Osobg Zaufania.

Rejestr Zgtoszen obejmuje co najmnie;j:

- numer Zgtoszenia,

- przedmiot Naruszenia,

- dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych os6b (w przypadku Zgtoszen dokonanych anonimowo danych tych nie
przetwarza sig),

- adres do kontaktu Zgtaszajgcego (chyba ze Zgtaszajacy nie podat danych do kontaktu),

- date dokonania Zgtoszenia,

- informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

- date zakonhczenia sprawy.

Wopiséw do Rejestru Zgtoszen dokonuje sie na podstawie otrzymanych Zgtoszen.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze Zgtoszehh sg przechowywane

przez okres 3 lat od zakornczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania

Nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest w formie elektronicznej oraz powinien by¢ regularnie

aktualizowany.

Kierownik lub Manager Dziatu Legal udostepnia informacje z Rejestru Zgtoszen wylgcznie

osobom upowaznionym.
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7 Przechowywanie procedury < Gdzie przechowywana jest procedura?
=  Wersja drukowana : dokumentacja C&HR Legal

= Wersja elektroniczna: T\TMMP\Procedures\PL - wersja polska\Procedury

ogolnozakladowe\Corporate & HR Legal\MP-CHRL-2.1.1_Procedura Zgtaszania Naruszen
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Zalacznik Nr 1

Informacja dla Zgtaszajgcego o zasadach przetwarzania danych osobowych przesytana przez
Osoby Zaufania w przypadku zgtoszen nieanonimowych w odpowiedzi na Zgtoszenie.

INFORMACIJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ZGtASZAJACEGO W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM O

NIEPRAWIDLOWOSCI
(OBOWIAZEK INFORMACYINY Z ART. 13 RODO)

DANE ADMINISTRATORA
DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Twoich danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem o
nieprawidtowosci jest Toyota Motor Manufacturing Poland Sp. z o.0., siedziba: ul.

Uczniowska 26, 58-306 Watbrzych (,TMMP”).

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA DANYCH
OSOBOWYCH

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: ,,10D”]

ZAKRES PRZETWARZANIA
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, ktore nie sg niezbedne do dokonania ww. dziatan,
zostang usuniete i nie bedg dalej przetwarzane.

Zakres przetwarzanych danych moze sie réznié, 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 taczyta z TMMP
(w przypadku gdy nie jestes naszym pracownikiem lub wspdétpracownikiem),

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

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

e Szczegdty 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.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ
PODSTAWA PRAWNA
PRZETWARZANIA

Przetwarzanie Twoich danych osobowych odbywa sie w | Podstawa prawna:

nastepujacych celach:

1. lizacja obowigzké ikaj h is6
realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow |\ L o o1 0

prawa, w szczegdlnosci ustawy o ochronie o

s N RODO - realizacja
sygnalistéw, w szczegdlnosci: L, o

obowigzkéw wynikajacych z

- rozpatrzenie Twojego zgtoszenia o | przepisbw prawa, a Ww

nieprawidtowosci, w
kompletnosci i zasadnosci,

tym  weryfikacja jego | zakresie danych szczegdlnej

kategorii — art. 9 ust. 2 lit g)

RODO.

- przeprowadzenie czynnosci wyjasniajagcych w

zwigzku z Twoim zgtoszeniem,

- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,
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2. realizacja naszych prawnie uzasadnionych intereséw

3. ujawnienie Twojej tozsamosci — jesli wyrazisz na to

4. ustalenie, dochodzenie i obrona przed roszczeniami

- prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji zwigzane] ze
zgtoszeniem.

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

zgtoszenia o
weryfikacja  jego

- rozpatrzenie Twojego
nieprawidtowosci, w tym
kompletnosci i zasadnosci

- przeprowadzenie czynnosci wyjasniajagcych w
zwigzku z Twoim zgtoszeniem,

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

- prowadzenie rejestru zgtoszern wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji zwigzane] ze
zgtoszeniem.

wyrazna zgode.

Ad. 3 — art. 6 ust. 1 lit a)

— co stanowi realizacje naszych prawnie RODO - Twoja zgoda

uzasadnionych interesow — w szczegdélnosci 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 beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (ktérykolwiek z tych termindw nastapi
pdzniej).

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Twoich danych osobowych moga by¢ podmioty dostarczajgce na nasza 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¢ rdéwniez osoba, ktérej dotyczy Twoje zgtoszenie o
nieprawidtowosci jednak wyfacznie w sytuacji, gdy pogtebiona analiza wykaze, ze
dokonates zgtoszenia w ztej wierze, dziatajgc na szkode pracownika, ktérego dotyczy
zgtoszenie. W przypadku, gdy wyrazites wyrazng zgode na ujawnienie Twoich danych,
moga one by¢ przekazane rdéwniez innym osobom, niz osoby upowaznione do
rozpatrywania naruszenia.

PRZEKAZYWANIE DANYCH
POZA EOG

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

PRAWA OSOBY, KTORE)
DANE DOTYCZA

Przystuguje Ci prawo:

o 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 podstawg przetwarzania danych
jest Twoja zgoda)

e  whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych
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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 skontaktowac sie z administratorem
danych. Dane kontaktowe wskazane sg wyzej.

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

PODEJMOWANIU DECYZJI

INFORMACIJA O Podanie Twoich danych osobowych jest dobrowolne.

DOBROWOLNOSCI PODANIA

DANYCH

INFORMACIE O Twoje dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
ZAUTOMATYZOWANYM decyzji.
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Zalacznik Nr 2

Informacja dla pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie o nieprawidtowosci lub dla Swiadkow i innych
0s6b wskazanych w zgtoszeniu, przekazywana przez Osoby Zaufania

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

(OBOWIAZEK INFORMACYJNY Z ART. 14 RODO)

DANE ADMINISTRATORA
DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Twoich danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem o
nieprawidtowosci jest Toyota Motor Manufacturing Poland Sp. z o.0., siedziba: ul.

Uczniowska 26, 58-306 Watbrzych (,TMMP”).

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA DANYCH
OSOBOWYCH

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”.

SPOSOB POZYSKANIA
INFORMACJI / ZRODLO
DANYCH

Twoje dane osobowe pozyskalismy w zwigzku z postepowaniem wyjasniajgcym
toczacym 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 mieé¢ wiedze na temat
zgtoszonego naruszenia. Przepisy ustawy o ochronie sygnalistdow zabraniaja nam
przekazywania informacji o tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie danych lub nie korzysta z ochrony
przystugujgcej na mocy ustawy o ochronie sygnalistow (w szczegdélnosci gdy Swiadomie
zgtosit fatszywe informacje o nieprawidtowosciach).

ZAKRES PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

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

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

e  Twoje imie i nazwisko,
e  Twoje stanowisko,
° Dane kontaktowe (np. e-mail, nr telefonu),

e W przypadku oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie o nieprawidtowosciach — dane
dotyczace szczegotéw zarzucanych nieprawidtowosci oraz informacje o
ewentualnych dziataniach nastepczych,

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

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

CELE PRZETWARZANIA ORAZ
PODSTAWA PRAWNA
PRZETWARZANIA

Przetwarzanie Twoich danych osobowych odbywa sie w
nastepujacych celach:

Podstawa prawna:

1. realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow

prawa, w szczegolnosci ochronie

sygnalistéw, w szczegdlnosci:

ustawy o

- przeprowadzenie czynnosci
zwigzku ze zgtoszeniem,

wyjasniajagcych w

Ad. 1 — art. 6 ust. 1 lit ¢)
RODO - realizacja
obowigzkéw wynikajacych z
przepisow prawa, a W
zakresie danych szczegdlnej
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- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,

kategorii — art. 9 ust. 2 lit g)

2. realizacja naszych prawnie uzasadnionych intereséw

3. ustalenie, dochodzenie i obrona przed roszczeniami

RODO.
- prowadzenie rejestru zgtoszenn wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji zwigzane] ze
zgtoszeniem.

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

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

- przeprowadzenie czynnosci wyjasniajagcych w
zwigzku ze zgtoszeniem,

- podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych,

- prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przechowywanie  dokumentacji  zwigzane] ze
zgtoszeniem.

— co stanowi realizacje
uzasadnionych intereséw.

naszych  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 byé podmioty dostarczajgce na nasza 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 beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (ktérykolwiek z tych termindw nastapi
pdzniej).

PRZEKAZYWANIE DANYCH
POZA EOG

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

PRAWA OSOBY, KTORE)
DANE DOTYCZA

Przystuguje Ci prawo:

o 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 skontaktowac sie z administratorem
danych. Dane kontaktowe wskazane sg wyzej.

Przystuguje Ci rowniez prawo wniesienia 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

Informacja o zrédle danych osobowych przekazywana w zwigzku z realizacjg prawa dostepu, przez
Osoby Zaufania wytgcznie po pogtebionej analizie i w przypadku niewatpliwego stwierdzenia, ze
Zgtaszajacy dziatat w ztej wierze.

INFORMACJA O ZRODLE DANYCH ZGODNIE Z ART. 145 UST. 1 LIT. G

ZRODLO TWOICH DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIEM O
NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgodnie z polityka TMMP dane osobowe o0sob zgtaszajgcych nieprawidtowosci sg
chronione. Pogtebiona analiza wykazata, ze Zgtaszajacy nieprawidtowosé poprzez
dotyczace cie zgtoszenie dziatat w ztej wierze, a informacje zawarte w zgtoszeniu sie nie
potwierdzity.

W zwigzku z tym przekazujemy Ci dane osobowe Zgtaszajacego:
Imie :[x]
Nazwisko: [x]

Stanowisko stuzbowe: [x]
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Zalacznik nr 4
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, podpisywane przez Osobe Powotang przez osobe
zaangazowang w postepowanie wyjasniajgce

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana* oswiadczam, iz w zwigzku

z udzielonym mi upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym w tresci
przedmiotowego upowaznienia (zwanego dalej: ,Upowaznieniem”), jak réwniez fakiem powotania przez osobe

zaangazowang w postepowanie wyjasniajgce w dniu zgodnie z procedurg pt.

.Procedura zgtaszania naruszen” (zwanej dalej ,Procedurg”), zobowigzuje sie do:

- zachowania w tajemnicy danych osobowych (oraz srodkéw je zabezpieczajgcych), do ktorych bede
mial/miata* dostep w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mi na mocy Upowaznienia zadan
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, zaréwno w czasie obowigzywania niniejszego
Upowaznienia jak i po jego wygasnieciu/odwotaniu;

- przestrzegania procedur obowigzujgcych w TOYOTA MOTOR MANUFACTURING POLAND Sp. z o.0.
(zwang dalej ,Spo6tka”) dotyczacych ochrony danych osobowych;

- niewykorzystywania danych osobowych, do ktérych bede miat dostep w toku wykonywanych zgodnie z
Upowaznieniem czynnosci, bez upowaznienia Toyota Motor Manufacturing Poland Sp. z 0.0,;

- zachowania w tajemnicy wszystkich informac;ji, jakie pozyskatem/pozyskatam* w zwigzku z powotaniem
przez osobe zaangazowang w postepowanie wyjasniajgce (zwane dalej ,Informacjami”) i nieujawniania
ich bez pisemnej zgody Spétki. Zobowigzanie do zachowania tajemnicy jest nieograniczone w czasie;

- wykorzystywania lub stosowania Informacje wytacznie dla celéw postepowania zgodnie z Procedura;

- zapewniania odpowiedniego i bezpiecznego sposobu przechowywania wszystkich Informacji
otrzymanych w formie materialnej w czasie, gdy znajdujg sie one w przechowaniu u Osoby Powofane;j
przez osobe zaangazowang w postepowanie wyjasniajace;

- niezwiocznego informowania Spotki o kazdym naruszeniu zobowigzan wynikajgcych z niniejszego
oswiadczenia oraz podejmowania wszelkich niezbednych dziatan w celu usuniecia skutkow naruszenia;

- nierozpowszechnianie informacji, ktére stanowig tajemnice stuzbowg, jak rowniez tajemnice
przedsiebiorstwa Spotki w rozumieniu przepisu art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji.

Oswiadczam, ze zostatem/zostatam* zapoznany/zapoznana* z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz przepisami krajowymi dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

Podpis Osoby Powotanej przez osobe zaangazowang w postepowanie wyjasniajgce
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