Regulamin zgltoszen wewnetrznych
oraz ochrony Sygnalistow

§1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin ustanawia procedure zgtaszania naruszen prawa wystepujgcych w Toyota

Dobrygowski sp. k., procedure podejmowania dziatan nastepczych oraz zasady ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszenia w powyzszym zakresie.

2. Regulamin stosuje sie do zgtaszajgcego lub ujawniajgcego publicznie informacje o naruszeniu

prawa w Spoétce w kontekScie zwigzanym z pracg w Spéice lub wspotpracy z nig. Przez kontekst

zwigzany z pracg nalezy rozumieé¢ przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéifce lub na jej rzecz lub petnienia

stuzby w Spétce, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

3. Na potrzeby niniejszego Regulaminu ustala sie nastepujgce definicje:

a)
b)

d)

f)

Regulamin — niniejszy regulamin.

Spétka — Toyota Dobrygowski sp. k. siedzibg w Modinicy, ul. Czestochowska 30, 32-085
Modinica, wpisana do rejestru przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sad
Rejonowy dla Krakowa — Srédmiescia w Krakowie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego, KRS: 0000650412, NIP: 6922512616, REGON: 366004193.

Sygnalista— pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, przedsigbiorca, prokurent lub wspdlnik Spéiki, czlonek organu Spdétki,
osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysty, wolontariusz, praktykant, zgiaszajacy informacje o naruszeniu prawa w
Spotce w kontekscie zwigzanym z pracg w Spéice lub wspdtpracy z nig.

Petnomocnik ds. naruszen — ENSIS Kancelaria Radcow Prawnych Kazimierczak, Boriczak,
Btaszkowski i Wspdlnicy sp.k. z siedzibg we Wroctawiu, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Wroctawia-Fabryczne;j
we Wroctawiu, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS:
0001044159, NIP: 8952258744, tj. podmiot wyznaczony przez Spoétke jako punkt kontaktowy
do przyjmowania Zgtoszen oraz odpowiedzialny za kontakt z Sygnalista.

Komisja ds. naruszen - komisja wyznaczona przez Spoétke, do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego po otrzymaniu zgtoszenia 0 naruszeniu oraz podejmowania dziatan
nastepczych lub formutowania zalecen co do takich dziatan.

Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez Spoétke w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania S$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnegtrznej procedury zgfaszania naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych lub

procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.



g) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnalicie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie.

h) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Regulamin stosuje sie takze do Sygnalisty w przypadku dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia

pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spdice lub na jej rzecz lub petnienia stuzby w Spéice, a

takze po ustaniu powyzszych stosunkow.
§2. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

. Procedura wprowadzona w drodze Regulaminu ma na celu ochrone Sygnalisty przed
ewentualnymi Dziataniami odwetowymi, a takze przed prébg lub grozbag zastosowania takich
dziatan.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie oraz Regulaminie, pod warunkiem ze miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Zgtoszenia powinny dotyczy¢ interesu ponadindywidualnego.

. Sygnalisci dokonujgcy zgtoszenia naruszenia prawa wiedzgc, ze do naruszenia nie doszio lub

zgtoszenia stanowigcego istotne naduzycie, nie podlegaja ochronie przewidzianej w niniejszym

Regulaminie.

. Ochronie ustalonej w Regulaminie podlegajg takze osoby pomagajace Sygnalicie w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzane z Sygnalistg, przez ktére nalezy rozumiec:

a) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

b) osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty.

. Regulamin stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej

pomagajgcej Sygnaliscie lub powiazanej z Sygnalista, w szczegélnosci stanowigcej jego wiasno$é

lub go zatrudniajgce;j.

§3. Zgloszenie wewnetrzne

. Przedmiotem zgloszenia naruszenia prawa jest informacja o zidentyfikowanym przez Sygnaliste
dziataniu lub zaniechaniu, stanowigcym naruszenie prawa wystepujgce w Spéice lub majgcym na
celu jego obejscie. Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszen w zakresie:

a) korupciji,

b) zamdwien publicznych,

l



p)

q)

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w punktach powyzej.

2. Procedur ustalonych w Regulaminie nie stosuje sie do zgtoszen dotyczgcych informacji objetych:

a)
b)
c)
d)

e)

przepisami o ochronie informacji niejawnych,

tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych,

tajemnicg narady sedziowskiej,

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci,

naruszen prawa w zakresie zamdéwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w
rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych,

zgodnie z art. 5 ust. 2 Ustawy.

3. Sygnalista dokonuje zgtoszenia elektronicznie, wypetniajgc formularz zgloszenia naruszenia

dostepny pod adresem https://ensiskancelaria.com/sygnalisci/

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a)
b)

g)

dane kontaktowe Sygnalisty tj. imie i nazwisko, stanowisko, date zgltoszenia,

dane osobowe osoby/osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy,

szczegotowy opis naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz daty zajscia zdarzenia,
dane osobowe swiadkow, jezeli tacy wystepujg w sprawie,

wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu,

inne okolicznosci istotne dla sprawy,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

5. Zgtoszenie moze dodatkowo zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

6. Zgloszenie moze mie¢ charakter:



a) poufny - w takim przypadku dane Sygnalisty sg chronione przed dostepem oso6b
nieupowaznionych,

b) jawny — w sytuacji gdy Sygnalista z wiasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. Podstawg ujawnienia danych moze by¢ wytgcznie wyrazna zgoda Sygnalisty.

. Zgloszenia przyjmowane sg przez Petnomocnika ds. naruszen.

8. Zgtoszenie rejestrowane jest w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych, prowadzonym przez

Petnomocnika ds. naruszen.
. Petnomocnik ds. naruszen informuje Sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od

otrzymania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie wskazat danych do kontaktu zwrotnego.
§4. Postepowanie wyjasniajace

. Petnomocnik ds. naruszen niezwtocznie przekazuje zgtoszenie Komisji ds. naruszen. Petnomocnik

posredniczy w kontakcie miedzy Komisjg ds. naruszen, a Sygnalista.

. Komisja ds. naruszen przeprowadza postepowanie wyjasniajgce. Pracami Komisji kieruje

przewodniczgcy powotany przez zarzad Spotki, a w razie jego nieobecnosci — zastepca.

. W razie koniecznosci, przewodniczacy Komisji ds. naruszen moze powofa¢ eksperta. Ekspert

wydaje opinie w sprawie naruszenia lub pytania skierowanego przez Komisjg, jednakze nie

przystuguje mu prawo gtosu w rozstrzyganiu zgtoszenia. Powotany ekspert zostanie zobowigzany

do zachowania poufnosci przed podjeciem jakichkolwiek dziatan doradczych. Rola eksperta moze

zosta¢ powierzona podmiotowi zewnetrznemu.

. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:

a) dostepu do dokumentow i danych Spétki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy,

b) uzyskiwania informacji od kierownikoéw poszczegdinych komérek organizacyjnych,

c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien,

d) weryfikacji lub uzupetnienia uzyskanych informacji i danych z Sygnalista, za posrednictwem
Petnomocnika ds. naruszen.

. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. naruszen sporzgdza

raport, ktéry przedktada wiadzom Spdétki oraz Petnomocnikowi ds. naruszen. Raport zawiera opis

ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki

nieprawidfowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

. Raport zawiera zalecenia Komisji ds. naruszenn w przedmiocie dalszych dziatan, ktorymi w

szczegoblnosci mogg byé:

a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia),

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi,

c) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.,

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

e) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,

f) = zmiany w wewnetrznych procedurach,



g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania,
h) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,
i) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
j) zlozenie zawiadomienia do UOKIK,
k) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow),
I) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowoddéw).
7. Czlonkowie Komisji ds. naruszen, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, ze mogg byé w
jakikolwiek sposéb (posredni lub bezposredni) powigzani ze zgloszonym naruszeniem, zostajg
wylaczeni z prac Komisji nad przedmiotowym zgtoszeniem.
8. Komisja ds. naruszen informuje Petnomocnika ds. naruszen o podjetych lub zleconych do podjecia
dziataniach nastepczych. Petnomocnik ds. naruszen przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng
dot. zgtoszonego naruszenia nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia.

§5. Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominieciem procedury zgloszen
wewnetrznych przewidzianej w niniejszym Regulaminie. Zgtoszenia zewnetrzne kierowane sg do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego wiasciwego organu publicznego, zgodnie z ogdlnie
obowiazujgcymi przepisami.

2. Sygnalista, ktéry dokonuje ujawnienia publicznego, poprzez podanie informaciji o naruszeniu do
wiadomos$ci publicznej, podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, jezeli:

a) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, nastepnie zas w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego - podmiot prawny, a nastepnie organ publiczny nie podejmg Zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazg Sygnaliscie informaciji zwrotnej, lub

b) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego, organ ten nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej
— chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ takg
informacje.

2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo

skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegdine okolicznosci sprawy, takie



jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy migdzy organem publicznym

a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§6. Poufnos¢ danych

. Spotka jest administratorem danych osobowych Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w
zgtoszeniu lub ze zgtoszeniem powigzanych.

. Osoby wchodzgce w sktad Komisji ds. naruszen zobowigzane sg do zachowania poufnosci oraz
przetwarzajg dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub ze
zgtoszeniem powigzanych na podstawie pisemnych upowaznien nadanych przez Spotke.

. Petnomocnik ds. naruszen przekazujgc Sygnaliscie informacje o przyjeciu zgtoszenia, przekazuje
jednoczesnie klauzule informacyjng, zgodnie z art. 13 RODO. Wobec os6b, ktorych zgtoszenie
dotyczy oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu/powigzanych ze zgtoszeniem, obowigzek
informacyjny zostanie zrealizowany za posrednictwem Komisji ds. naruszen przy pierwszym
mozliwym kontakcie.

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

. Spotka po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spotke przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastgpcze lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7. Postanowienia korncowe

. Tre$é Regulaminu zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na
rzecz Spéiki.

. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci os6b
wykonujgcych prace, w sposéb przyjety w Spétce.

. W przypadku zmiany Regulaminu, nowa tres¢ procedury zostanie podana do wiadomosci
pracownikéw/wspotpracownikéw w terminie 7 dni przed wprowadzeniem, chyba ze koniecznos¢
szybszego wprowadzenia bedzie wynikata z obowigzujgcych przepisow prawa.

. Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji lub petnienia



stuzby, Spotka przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
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