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CEL

Regulamin zgtoszeh wewnetrznych zostat ustanowiony przez Zarzad "CitoNet-Warszawa" Sp.

z 0.0. (dalej takze jako: "CitoNet-Warszawa") jako:

a. wprowadzenie w zycie Polityki zgtaszania naruszeh Grupy TZMO ustanawiajgcej wspoine
minimalne normy zapewniajgce dziatanie systemu zgtaszania naruszeh w Grupie TZMO i
wysoki poziom ochrony osob zgtaszajgcych oraz

b. istotny element tadu korporacyjnego Grupy TZMO, w ramach ktérego nadrzedng i centralng
pozycje zajmujg Torunskie Zaktady Materiatow Opatrunkowych S.A.

Regulamin stanowi instrument wspierajgcy realizacje polityki spotecznej odpowiedzialnosci

biznesu, pomaga w ksztattowaniu postaw etycznych i zapewnieniu zgodno$ci z obowigzujgcymi

przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami i standardami Grupy TZMO.

Regulamin okresla procedure przyjmowania i rozpatrywania informacji o naruszeniach i ma na

celu miedzy innymi:

a. utrwalanie wizerunku naszej organizacji jako wiarygodnej i etyczne;j;

b. zapobieganie naruszeniom prawa i regulacji wewnetrznych;

c. fagodzenie skutkéw naruszen i eliminacje przyczyn ich powstawania;

d. minimalizacje ryzyka utraty reputaciji.

Regulamin jest zgodny z wymogami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

DEFINICJE

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez "CitoNet-Warszawa" w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez weryfikacje zgtoszenia,
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

Grupa TZMO - Torunskie Zakiady Materiatéw Opatrunkowych S.A. oraz spétki, w ktérych
Toruhnskie Zaktady Materiatdw Opatrunkowych S.A. bezposrednio lub posrednio dysponujg
prawami gtosu wynoszacymi co najmniej 50% wszystkich praw gtosu lub udziatem w kapitale
zaktadowym (akcyjnym) wynoszgcym co najmniej 50% kapitatu zaktadowego (akcyjnego), a takze
Fundacja TZMO ,Razem Zmieniamy Swiat” i fundacje, ktérych ta Fundacja lub spétka z Grupy
TZMO jest fundatorem;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w "CitoNet-Warszawa" Sp. z o.0., w ktorej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub z ktérg
zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w ramach ktérego uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

niekorzystne traktowanie - za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegolnosci:

a. odmowe nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d. rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania innego stosunku prawnego, na podstawie

ktérego jest lub ma by¢ swiadczona praca;

obnizenie wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracag;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

m. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

n. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

0. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

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

organ centralny - organ administracji publicznej wtasciwy w sprawach udzielania informac;ji i

wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania

zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepne;j
weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjecia dziatah nastepczych;

organ publiczny - organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure przyjmowania

zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego

organu,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, wskazana w

zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg

osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w

zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba powiazana ze zglaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspodtpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego;

pracodawca - "CitoNet-Warszawa" Sp. z 0.0;

pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania

lub spotdzielczej umowy o prace oraz pracownik zatrudniony przez agencje pracy tymczasowej

wytgcznie w celu wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod kierownictwem "CitoNet-

Warszawa" Sp. z 0.0;

Sl
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2.15.

2.16.
2.17.
2.18.

2.19.

3.1.

3.2.

3.3.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine
rozporzadzenie o ochronie danych);

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomo$ci publicznej;
zgloszenie - zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa "CitoNet-Warszawa"
zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen;

zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu.

NARUSZENIA PODLEGAJACE ZGLOSZENIU

Zgtoszeniu podlega naruszenie prawa polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z

prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczgce m.in.:

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

interesow finansowych Unii Europejskiej;

.rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania oséb prawnych.

Zgtoszeniu podlega réwniez inne naruszenie prawa dotyczgce w szczegolnosci:

a. praw czlowieka, ktére stwarza lub moze stwarzaC zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci
osobiste;j;

b. praw pracowniczych w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

c. dziatan o charakterze korupcyjnym w tym wreczanie lub przyjmowanie tapéwek, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy;

d. wszelkich innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, zwiaszcza w zakresie
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o podatkach, ctach, optatach i innych naleznosciach
publicznoprawnych oraz przepisow prawa karnego,.

Zgtoszeniu podlega réwniez naruszenie obowigzujacych regulacji wewnetrznych i standardéw

Grupy TZMO dotyczacych w szczegdélnosci gospodarowania majgtkiem oraz zapobiegania

konfliktowi interesow.

AT T S@ ™m0 o0 T
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

ZGLASZAJACY

Zgtoszenie moze by¢ ztozone do "CitoNet-Warszawa" przez osobe fizyczng, ktdéra informacje o

naruszeniu prawa uzyskata w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

a. pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

b. osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

c. osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

przedsiebiorce;

akcjonariusza lub wspdlnika;

cztonka organu zarzgdzajgcego lub organu nadzoru;

osobe Swiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazyste;

i. praktykanta;

@ ™00

>

j- wolontariusza.

OCHRONA ZGLASZAJACEGO

"CitoNet-Warszawa" podejmuje wszelkie uzasadnione srodki majgce na celu zapewnienie ochrony
osobie fizycznej zgtaszajgcej naruszenie.

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, iz bedgca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu w rozumieniu punktu 3
Regulaminu zgtoszen wewnetrznych.

Zgtaszajgcy, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osoba powigzana ze zgtaszajgcym, a
takze osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna powigzana ze zgtaszajgcym, w
szczegolnosci stanowigca wlasnos¢ lub zatrudniajgca zgtaszajgcego nie moze by¢ niekorzystnie
traktowana z powodu dokonania zgtoszenia.

Zgtaszajgcy naruszenia prawa, o ktérych mowa w punkcie 3.1. Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych nie korzysta z ochrony, jezeli zgtoszenie naruszenia nastepuje wylacznie w
indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

"CitoNet-Warszawa" nie podejmuje dziatan odwetowych wobec zgtaszajgcego. Nie stosuja
réwniez grozb ani nie podejmujg prob zastosowania srodkéw odwetowych. Jest to zabronione a
"CitoNet-Warszawa" bedzie wyciggaé surowe konsekwencje (na podstawie odpowiednich
przepiséw regulujgcych odpowiedzialnos¢ i sankcje) wobec 0séb chociazby podejmujgcych proby
dziatan odwetowych czy utrudniania zgtaszania i rozpatrywania naruszen.

TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Zgtaszajacy jest uprawniony do przekazania informacji o naruszeniu prawa w formie:
a. zgtoszenia wewnetrznego;

b. zgtoszenia zewnetrznego;

C. ujawnienia publicznego.
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7.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa moze zosta¢ skutecznie rozpatrzone wewnagtrz "CitoNet-
Warszawa" lub zgtoszenie dotyczy naruszenia regulacji wewnetrznych i standardéw Grupy TZMO,
powinno by¢ w pierwszej kolejnosci dokonane z wykorzystaniem wewnetrznej procedury sktadania
zgtoszen w "CitoNet-Warszawa" , okreslonej w niniejszym Regulaminie.

ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

Zarzad "CitoNet-Warszawa" Sp. z 0.0. ustanawia Komisje ds. rozpatrywania naruszen, ktorej

czlonkowie dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia. Cztionkdéw komisji powotuje Prezes

Zarzadu, ktéry wyznacza jednego z cztonkow na jej przewodniczacego. Komisja ds. rozpatrywania

naruszen podlega bezposrednio pod wzgledem funkcjonalnym i merytorycznym Prezesowi

Zarzgdu "CitoNet-Warszawa" Sp. z 0.0. Komisja sktada cykliczne raporty:

a. Prezesowi Zarzgdu oraz

b. Komisji ds. rozpatrywania naruszen w Torunskich Zaktadach Materiatdw Opatrunkowych S.A.

Komisja ds. rozpatrywania naruszeh moze uchwali¢ regulamin komisji, okreslajacy jej organizacje

i sposdb wykonywania czynnosci.

Komisja ds. rozpatrywania naruszen jest odpowiedzialna za:

a. przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b. podejmowanie dziatan nastepczych witgczajgc w to dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,

c. inicjowanie Srodkow w nastepstwie stwierdzenia naruszenia w tym, w odpowiednim przypadku,
w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia,

d. prowadzenie rejestru zgtoszer wewnetrznych.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno by¢ przekazane do "CitoNet-Warszawa" na pismie, z

wykorzystaniem jednej z nastepujgcych form komunikacji elektronicznej lub drogg pocztowa:

a. wypetnienie elektronicznego formularza udostepnionego za posrednictwem strony internetowe;j
www.tzmo-global.com/naruszenia;

b. przestanie wiadomosci pocztg e-mail na adres: naruszenia.citonet-warszawa@tzmo-
global.com;

c. drogg pocztowg, w kopercie z dopiskiem “ZGLOSZENIE NARUSZENIA”, na adres: "CitoNet-
Warszawa" Sp. z 0.0., Zétkiewskiego 20/26, Torun 87-100.

W szczegolnych przypadkach i na wniosek zgtaszajgcego zgtoszenie moze zosta¢ ztozone

podczas bezposredniego spotkania z czionkiem Komisji ds. rozpatrywania naruszen,

zorganizowanego w miejscu wyznaczonym przez "CitoNet-Warszawa" w terminie 7 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej:

a. szczegobtowy opis zdarzenia naruszajgcego prawo, regulacje wewnetrzne lub standardy

etyczne;

. wskazanie spotki Grupy TZMO i w miare mozliwosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

wskazanie miejsca, w ktérym doszto do naruszenia;

. wskazanie sposobu, w jaki zgtaszajgcy dowiedziat sie 0 naruszeniu;

. dane osobowe zgtaszajgcego chyba, ze zgtaszajgcy dokonuje zgtoszenia anonimowo.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane anonimowo.

® o0 o
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

Przyjete przez "CitoNet-Warszawa" srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych sg zaprojektowane, utworzone i funkcjonujg niezaleznie od kanatéw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci. Zapewniajg poufno$¢, ochrone tozsamosci i
integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed wykorzystaniem przez osoby
nieupowaznione.

Komisja ds. rozpatrywania naruszen potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7

dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie pozostawit danych kontaktowych, na ktére

nalezy przekazac potwierdzenie.

Komisja ds. rozpatrywania naruszeh przekazuje zgtaszajgcemu (chyba ze zgtaszajgcy nie

pozostawit danych kontaktowych, na ktére nalezy przekazac informacje) informacje zwrotng w

terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia

naruszenia prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw Grupy TZMO oraz o ewentualnych

srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie.

Komisja ds. rozpatrywania naruszenh podejmuje dziatania nastepcze z nalezytg starannoscig i ma

prawo dostepu do:

a. wszelkich dokumentéw, materiatdow, informacji, ewidencji oraz danych niezbednych do
podejmowania dziatah nastepczych,

b. kierownictwa, menedzerow, pracownikéw oraz wspotpracownikdw i uzyskiwania od nich
informacji oraz wyjasnien w celu prawidlowego i efektywnego podejmowania dziatan
nastepczych.

Dziatania nastepcze podejmowane sg w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w

zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedacemu przedmiotem zgtoszenia. Za dziatania nastepcze uznaje sie w szczegdlnosci:

a. bezstronng weryfikacje zgtoszenia;

b. dochodzenie wewnetrzne;

c. postepowanie wyjasniajgce;

d. dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym.

Za odpowiednie dziatanie nastepcze uznaje si¢ takze zamknigcie procedury weryfikacji zgtoszenia

w zwigzku ze stwierdzeniem, ze zgtoszenie nie wymagato dalszych dziatan nastepczych.

"CitoNet-Warszawa"  prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, w ktérym gromadzi sie

nastepujgce dane:

a. numer sprawy;

b. przedmiot naruszenia;

c. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

d. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e. date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgtoszenia.

Upowazniona do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych jest Komisja ds. rozpatrywania

naruszen.

Administratorem danych gromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest "CitoNet-

Warszawa" Sp. z o.0.

W celu zapewnienia nadrzednej i centralnej pozycji Torunskich Zaktadéw Materiatow

Opatrunkowych S.A. w systemie zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych w Grupie TZMO
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7.19.

7.20.

8.

8.1.

oraz w celu spoéjnej wyktadni przepisow i jednolitej praktyki pozwalajgcych na unikniecie istotnych

rozbieznosci w dziataniach systemu zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych w

poszczegolnych spotkach Grupy TZMO:

a. cztonkowie Komisji ds. rozpatrywania naruszen w Torunskich Zaktadach Materiatéw
Opatrunkowych S.A. posiadajg staty i nieograniczony dostep do informacji o zgtoszeniach i
postepowaniach w "CitoNet-Warszawa", w tym poprzez korzystanie z odpowiednio wysokich
uprawnien w systemach informatycznych do obstugi zgtoszen,

b. cztonkowie Komisji ds. rozpatrywania naruszen w Torunskich Zaktadach Materiatéw
Opatrunkowych S.A. mogg bra¢ udziat w rozpatrywaniu kazdego zgtoszenia naruszenia w
"CitoNet-Warszawa" Sp. z 0.0.,

c. Komisja ds. rozpatrywania naruszen w Torunskich Zaktadach Materiatébw Opatrunkowych S.A.
otrzymuje cykliczne raporty od Komisji ds. rozpatrywania naruszen w “CitoNet -
Warszawa” Sp. z 0.0.,

d. dostep czionkow Komisji ds. rozpatrywania naruszen w Torunskich Zaktadach Materiatéw
Opatrunkowych S.A. do zgtoszen i postepowan w "CitoNet-Warszawa" odbywa sie w zgodzie
Z przepisami prawa, w razie potrzeby na podstawie pisemnych upowaznien i zobowigzan.

Dziatanie systemu zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych w Grupie TZMO jest

koordynowane przez Komisje ds. rozpatrywania naruszen w Toruhskich Zaktadach Materiatow

Opatrunkowych S.A. w nastepujgcym zakresie:

a. ustalanie pozycji komisji lub innych jednostek w strukturze organizacyjnej spotki oraz

opiniowanie ich niezaleznosci i bezstronnosci,

biezgcy dostep do rejestrow zgtoszen i raportow,

zapewnianie spéjnej metodologii pracy,

pozyskiwanie, gromadzenie i dystrybucja wiedzy,

udziat w planowaniu szkolen,

standaryzacja regulacji wewnetrznych.

Kom|SJa ds. rozpatrywania naruszen w Torunskich Zaktadach Materiatéw Opatrunkowych S.A. ma

prawo nadzorowac i ocenia¢ dziatania spotek Grupy TZMO podejmowane w celu zapewnienia i

poprawy jakosci systemu zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych.

~0oo00T

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w Regulaminie zgtoszeh wewnetrznych, w
szczegolnosci gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie zgloszen
wewnetrznych "CitoNet-Warszawa" nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekazag
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

b. zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnoéci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

d. w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez "CitoNet-Warszawa" z uwagi na
szczegolne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub
mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy "CitoNet-Warszawa" a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu "CitoNet-Warszawa" w naruszeniu prawa.
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodag zgtaszajacego.

"CitoNet-Warszawa" moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych

zbierac¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez

"CitoNet-Warszawa" Sp. z 0.0. nie diuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Dane osobowe sg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Grupy TZMO.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem dotyczgcym

zgtoszen naruszen przepisow prawa, regulacji wewnetrznych i standardéw Grupy TZMO .

W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych:

Pan Jan Stemposz, ul. Zétkiewskiego 20/26, 87-100 Torun, adres e-mail: iod@tzmo-global.com

Kazde zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych wraz

z danymi dotyczacymi zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub danymi mogacymi

umozliwi¢ identyfikacje tych oséb, ma charakter poufny.

Cel, podstawa prawna, okres przechowywania danych osobowych oraz pozostate informacje

wymagane przez RODO zostaty okreslone w Klauzuli informacyjnej, ktéra stanowi Zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

Obowiagzek informacyjny natozony na administratora danych osobowych przez przepisy RODO w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w systemie zgtaszania naruszen jest realizowany:

a. w momencie zbierania danych od osob, ktorych te dane dotyczg. Osoba dokonujgca zgtoszenia
(a takze osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia) w momencie skladania zawiadomienia o
naruszeniu ma udostepniong klauzule informacyjng wraz z formularzem zgtoszeniowym,

b. poprzez kampanie informacyjng skierowang do pracownikow Grupy TZMO (w tym
zatrudnionych na innej podstawie niz umowa o prace) w zwigzku z uruchomieniem kanatu do
zgtaszania naruszen. W ten sposob realizowany jest obowigzek informacyjny wobec
pracownikéw Grupy TZMO, ktérych dane osobowe w wyniku zgtoszenia moga byé
przetwarzane jako dane osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy lub $wiadka. W przypadku, gdy
administrator pozyska dane osobowe z innego zrodta niz osoba, ktorej dane dotyczg, to zgodnie
z art. 14 ust. 5 RODO administrator nie musi spetnia¢ obowigzku informacyjnego w przypadku
gdy osoba, ktorej dane dotyczg posiada juz wymagane przez RODO informacje,

c. dla nowozatrudnionych pracownikéw informacje dotyczace kanatu zgtaszania naruszen,
Regulamin oraz klauzula informacyjna przekazywane sg w trakcie szkolen prowadzonych w
ramach programu adaptacyjnego,

d. w przypadku osob trzecich (oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy lub $wiadkdéw) niebedgcych
pracownikami Grupy TZMO obowigzek informacyjny bedzie realizowany mozliwie najszybcie;.
Komisja ds. rozpatrywania naruszen kazdorazowo indywidualnie zdecyduje o momencie
spetnienia tego obowigzku, tak aby wypetni¢ wymagania RODO a jednoczes$nie nie przekazac
informacji na zbyt wczesnym etapie postepowania. W tym przypadku realizacja obowigzku
nastgpi poprzez wysytke tresci klauzuli informacyjnej lub podanie odnosnika do strony
internetowej z klauzulg informacyjng na adres e-mail, adres do korespondencji, smsem, w
bezposredniej rozmowie itp.

Wszelkie osoby, w tym pracownicy "CitoNet-Warszawa", ktére nie posiadajg odpowiedniego

upowaznienia do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, w przypadku wejscia w
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posiadanie tresci zgtoszenia lub informacji pozwalajgcych na zidentyfikowanie tozsamo$ci

zgtaszajgcego, osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, swiadka itp.:

a. nie mogg ujawniac tresci zgtoszenia ani zadnych z tych informacii,

b. sg zobowigzane do niezwlocznego przekazania tresci zgtoszenia i wszelkich informacji do
Komisji ds. rozpatrywania naruszen.

10.1. Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 wrzesnia 2023 r.

11.1. Zatacznik nr 1 - Klauzula informacyjna




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych - Klauzula informacyjna

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych - Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych w systemie zgtaszania i
rozpatrywania naruszen.

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z Ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady o ochronie danych (RODO), informujemy ze:

Dane osobowe, ktére przetwarzamy otrzymaliSmy bezposrednio od osoby, ktorej dotyczg (jesli
zgtoszenie nie nastgpito anonimowo) lub dane zostaly nam przekazane przez osoby zgtaszajgce
naruszenie (dane osoby dopuszczajgcej sie naruszenia, swiadkow).

Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych jest "CitoNet-Warszawa" Sp. z 0.0., ul. Zétkiewskiego
20/26, Torun 87-100.

Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
wynikajgcych z przetwarzania danych mozna sie kontaktowa¢ z wyznaczonym przez administratora
Inspektorem ochrony danych osobowych Panem Janem Stemposzem:

e telefonicznie: 56 612 3264
e e-mail: iod@tzmo-global.com
e pisemnie pod adresem siedziby administratora.

Cel, podstawa prawna przetwarzania i okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o podstawe prawng uzalezniong od celu:

1. W celu analizy otrzymanego zgtoszenia naruszenia, na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
Administratora, jakim jest mozliwo$¢ weryfikacji otrzymanej informacji i przeprowadzenie
wewnetrznego dochodzenia (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), przez okres trwania tej analizy, a nastepnie:
a. w przypadku gdy przetwarzamy dane tylko do weryfikacji zgtoszenia, ale nie prowadzimy

dochodzenia i nie zgltaszamy organom na zewnatrz z uwagi na brak podstaw, wowczas
przetwarzamy dane przez rok od zakonczenia wewnetrznej weryfikaciji,

b. przetwarzamy dane w celu przeprowadzenia wewnetrznego dochodzenia, ale nie wigze sie to z
postepowaniem przed organem, wowczas przetwarzamy przez okres prowadzenia
dochodzenia/weryfikacji, ale minimum przez rok,

c. przetwarzamy w zwigzku z postepowaniem prowadzonym przed organami (np. Scigania) - do
czasu prawomocnego zakonczenia takiego postepowania.

2. W celu prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych - dane bedg przetwarzane w zakresie
niezbednym dla wykonania obowigzkow prawnych przez okres 5 lat od chwili zakonczenia analizy
zgtoszenia i wpisu do rejestru (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

3. W celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia roszczeh lub obrony przed roszczeniami - przez czas
trwania postepowan i okres przedawnienia potencjalnych roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W
zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
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przepisow prawa.

Przewidywanymi odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa:

e podmioty wchodzgce w sktad Grupy TZMO w zakresie spraw ich dotyczacych,

podmioty prowadzgce dziatalnos¢ pocztowq lub kurierska,

podmioty obstugujgce systemy teleinformatyczne i Swiadczace ustugi IT,

podmioty swiadczgce ustugi doradcze, konsultingowe, audytowe, podatkowe, rachunkowe,

w przypadku przetwarzania danych w zwigzku z postepowaniem prowadzonym przed organami:
organy $cigania, sady, organy administracji rzadowej, samorzgdowej, agencje panstwowe,
instytucje publiczne.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w przypadku danych osobowych
przetwarzanych za zgodg (cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem), prawo zgdania dostepu do swoich danych,
w tym uzyskania ich kopii, sprostowania (poprawiania), przeniesienia podanych danych. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo do zagdania usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Ma Pani/Pan takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(uodo.gov.pl), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez osobe zglaszajgcg naruszenie swoich danych osobowych, w szczegdlnosci imienia,
nazwiska, danych kontaktowych, jest dobrowolne. Dane osdb objetych trescig zgtoszenia (osoba
ewentualnie dopuszczajgca sie naruszenia, swiadek), mogg by¢ przekazywane np. organom $cigania,
sgdom, organom administracji rzgdowej, itp. podmiotom bez wzgledu na to, czy osoba wyraza na to
zgode. Wskazane podmioty mogg w okreslonych prawem przypadkach Zzgda¢ od Administratora
podania danych osobowych dla potrzeb prowadzonych w ich zakresie kompetencji postepowan, a
Administrator danych ma wéwczas prawny obowigzek takie dane im wskazac.

Informacja o zamiarze przekazywania danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.
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