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Definicje

1.1. Trefl S.A. - Trefl Spétka Akcyjna z siedziba w Gdyni, ul. Kontenerowa 25,
81-155 Gdynia, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Gdansk - Pétnoc w  Gdanisku,
VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000036560,
NIP 585-13-57-118, REGON 191928047;

1.2. Zespét - jednostka upowazniona w ramach struktury organizacyjnej Trefl S.A.
do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i komunikacje z Sygnalista;

1.3. Procedura - Procedura zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowiazujaca w Trefl Spotce Akcyjnej;

1.4. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy =zatrudnienia czy wspéipracy, w tym pracownik, byly pracownik,
osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej, osoba $wiadczaca prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz;

1.5. Zgtoszenie - informacja o naruszeniu prawa, przekazana za posrednictwem
przeznaczonego do tego Kanatu zgtoszen;
1.6. Dziatanie nastepcze - postepowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym

Zgtoszeniem w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia;

1.7. Kanat zgtoszen - techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajace dokonanie
Zgtoszenia;

1.8. Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowarn
przeciwko Sygnaliscie;

1.9. Informacja zwrotna - przekazana SygnaliScie informacja na temat planowanych
lub podjetych Dziatan nastepczych oraz powodoéw takich dziatan;

J T Ustawa - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);
ik i 2 RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Postanowienia ogéine

2.1. Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
obowiazujaca w Trefl Spoéice Akcyjnej okresla zasady zgtaszania naruszen
i nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
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dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (Sygnalistéw), wynikajace z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejécie prawa, dotyczace jednej ze sfer okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy,
1.

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15)interesow  finansowych  Skarbu  Panstwa  Rzeczypospolitej  Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Przyjmowanie Zgtoszen stanowi element prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania

w Trefl S.A. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci

i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka

na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci w sposéb zapewniajacy rzetelne

i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone

przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym

lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym

Zgtoszeniem.

Rozpoznanie przyjmowanych zgtoszen odbywa sie z poszanowaniem zasad poufnosci,

bezstronnosci i praworzadnosci.

Woprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego),

a takze ujawnienia publicznego - zgodnie z Ustawa.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym

lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty bedzie traktowane

jako naruszenie Procedury i moze skutkowaé odpowiedzialnosciag porzadkowa

lub rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujacego takich dziatan z Trefl S.A.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow

oraz 0s6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz umowa o prace.

Kazda z oséb wykonujacych prace w Trefl S.A. zobowiazana jest do zapoznania si¢
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z trescia Procedury. Kazda nowa osoba, ktora bedzie wykonywata prace w Trefl S.A.
zobowigzana jest zapozna¢ sie z trescia Procedury przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy.

2.10.Trefl S.A. zobowigzana jest do przeprowadzenia szkolenia dotyczacego ochrony
sygnalistéw w ramach planu wdrozenia kazdego nowo zatrudnionego pracownika.

2.11.Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem niniejszej Procedury.
Nie skutkuje to pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

3. Dokonywanie zgtoszen

3.1. Sygnalista moze dokonywac¢ Zgtoszen w formie wiadomosci mailowej wystanej
na dedykowana skrzynke sygnalisci@trefl.com Skrzynka stanowi wyodrebniony
Kanat zgtoszen i podlega zabezpieczeniom technicznym i organizacyjnym
adekwatnym do charakteru i poufnosci przetwarzanych w niej informaciji,
w szczegolnosci w zakresie uwierzytelniania uzytkownikéw, kontroli dostepu,
rejestrowania dostepu oraz ochrony przed nieuprawnionym przekazywaniem
wiadomosci.

3.2. Dostep do skrzynki mailowej, o ktérej mowa powyzej maja jedynie cztonkowie
Zespotu. Dostep zabezpiecza sie w sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie sie
ze Zgtoszeniami osobom nieupowaznionym.

3.3. Sktadane Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia. Zaleca sie zawrze¢ w zgtoszeniu co najmniej nastepujace informacje:
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa; opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa; wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie; wskazanie ewentualnych s$wiadkéw naruszenia prawa; wskazanie
wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia; wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego.

3.4. Wiadomos¢ zawierajgca Zgtoszenie moze zosta¢ wystana z dowolnej skrzynki
mailowej.

3.5. Zesp6t nie jest zobowigzany do rozpatrzenia Zgtoszenia anonimowego, a w przypadku
jego rozpatrywania, dokonuje tego zgodnie z niniejsza Procedura.

3.6. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Zgodnie z Ustawa, osoba, ktéra dokonuje Zgtoszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

3.7. W przypadku ustalenia, ze w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy Zgtoszenia moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy oraz w regulacjach
szczegoblnych, w tym takze w przepisach porzadkowych obowiazujacych w Trefl S.A.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowa
na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac rozwiazaniem umowy
o prace/umowy cywilnoprawnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

3.8. W przypadku Zgtoszenia w przedmiocie naruszenia tozsamego z takim,
ktére znajduje sie aktualnie w postepowaniu zgtoszeniowym lub juz zakorczyto sie,
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a efektem przeprowadzonego postepowania zgtoszeniowego byta eliminacja
naruszenia - Zesp6t informuje Sygnaliste, Zze tozsame zgtoszenie jest
juz rozpatrywane.

Dokumenty i zataczniki otrzymane w ramach Zgtoszenia przechowuije sig i przetwarza
wytacznie w przeznaczonych do tego, odpowiednio zabezpieczonych systemach Trefl
S.A. Zataczniki mogg zostac poddane kontroli bezpieczenstwa przed ich otwarciem.

Zespot

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Zespot weryfikuje Zgtoszenie pod katem merytorycznym i prowadzi Dziatania

nastepcze, ktére maja na celu wyjasnienie Zgtoszenia a takze przeprowadzenie

niezbednych dziatan zapobiegawczych - przeciwdziatajacych wystapieniu naruszenia

prawa lub korygujacych, tj. majacych na celu przywrécenie stanu zgodnego z prawem,

w zaleznosci od przedmiotu Zgtoszenia.

Zespot sktada sie z od trzech do pieciu 0s6b z nastepujacych obszaréw:

1) Dziat Organizacji i Administracji,

2) Dziat Personalny,

3) Dziat Prawny.

Zespot jest powotywany przez Zarzad Trefl S.A. zarzadzeniem.

Cztonkowie Zespotu s3 zobligowani do zachowania poufnosci oraz sa upowaznieni

przez Zarzad do przetwarzania danych osobowych. Wzér stosowanego upowaznienia

znajduje sie w Zataczniku nr 1 do Procedury.

Cztonkowie Zespotu podejmujg dziatania na podstawie pisemnego upowaznienia

Trefl S.A. i s3 zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia

oraz podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Informacji uzyskanych w zwiazku ze Zgtoszeniem nie wolno bez uzasadnionej

potrzeby kopiowaé, przesytac ani przechowywac¢ poza miejscami i systemami

przeznaczonymi do obstugi Zgtoszen.

Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

osoba bedaca bezposrednim przetozonym Sygnalisty, osoba bezposrednio

podlegajaca Sygnaliscie, osoba powigzana z Sygnalista ani osoba bliska osobie,

ktérej dotyczy Zgtoszenie, jak réwniez osoba w jakikolwiek sposéb negatywnie

zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie, ktérego dotyczy Zgtoszenie.

Zasady wytaczenia cztonka Zespotu oraz rozpatrzenia Zgtoszenia dotyczacego

cztonka Zespotu s3 ustalane kazdorazowo zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi

zasadami poufnosci, przejrzystosci i praworzadnosci.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja

prawo:

1) dostepu do dokumentdéw i danych Trefl S.A.;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegodlnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow

4) dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych w zakresie zagadnien
dotyczacych ochrony danych osobowych
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4.9.

Dostep do danych i informacji ogranicza sie kazdorazowo do zakresu niezbednego do
wyjasnienia Zgtoszenia. Uprawnienia Zespotu nie oznaczaja prawa do samodzielnego
uzyskiwania uprzywilejowanego dostepu do systemoéw teleinformatycznych,
produkcyjnych lub OT. Czynnosci wymagajace specjalistycznego dostepu wykonuja
wiasciwe, upowaznione osoby.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatai nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace odpowiednie pisemne upowaznienie Trefl S.A. Osoby te s3 zobowiazane
do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych
w zwigzku z wykonywaniem tych czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Dziatania nastepcze

54,

- ¥

53

5.4.

2.5,

5.6.

5.7

5.8.

59
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Dostep do tresci przestanych Zgtoszeni posiadaja wytacznie cztonkowie Zespotu,
w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych im czynnosci.
Nadanie, zmiana i odebranie uprawnieri dostepu podlega ewidencjonowaniu.
Uprawnienia podlegaja okresowej weryfikacji, nie rzadziej niz raz na 6 (sze$¢) miesiecy,
a takze kazdorazowo po zmianie sktadu Zespotu lub zakresu obowiazkéw
osoby upowaznione;j.

W terminie 7 (siedmiu) dni od otrzymania Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania Zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuije sie na adres mailowy,
z ktérego zostata nadana wiadomos$¢ zawierajaca Zgtoszenie lub adres do kontaktu
jezeli zostat wskazany w tresci Zgtoszenia.

Zesp6t moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji,
gdy jest ono w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie pozwala na podjecie dziatari nastepczych - w tym weryfikacje
Zgtoszenia, nastepuje to niezwtocznie po wptynieciu Zgtoszenia.

Jezeli wymaga tego charakter Zgtoszenia, do jego weryfikacji moga zosta¢
zaangazowani specjalisci lub niezalezni konsultanci. Udostepnia sie im wytacznie
informacje niezbedne do wykonania zadania, z zachowaniem poufnosci oraz, w miare
mozliwosci, bez ujawniania tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia i osoby powiazanej

z Sygnalista. Osoby dopuszczone do danych i informacji dotyczacych Zgtoszenia
podlegaja obowiazkowi zachowania poufnosci. W przypadku korzystania z podmiotu
zewnetrznego przetwarzajacego dane osobowe w imieniu Trefl S.A. zapewnia sie
spetnienie wymagan wynikajacych z art. 28 RODO.

Zespot rozpoznaje Zgtoszenie oraz podejmuje Dziatania nastepcze bez zbednej
zwtoki.

W ramach prowadzonego postepowania wyjasniajacego Zesp6t moze kontaktowaé
si¢ z Sygnalistg celem uzupetienia lub weryfikacji danych podanych w Zgtoszeniu.
Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie nie p6zniej niz w terminie 3 (trzech)
miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu weryfikacji Zgtoszenia Zespét podejmuje decyzje
co do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Zespét moze wydaé
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych Ilub dyscyplinujacych
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w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym Ilub podobnym
naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu w przysztosci. Zespét moze takze
rekomendowaé przekazanie informacji o naruszeniu prawa odpowiednim organom
administracji publicznej.

Z ustalenn poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza
raport i przedktada go Zarzadowi Trefl S.A. Raport z postepowania wyjasniajacego
zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres i skutki oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych za nie.
Zesp6t w raporcie uwzglednia réwniez rekomendacje, o ktérych wdrozeniu decyduje
Zarzad Trefl S.A. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu Trefl S.A,,
raport z postepowania wyjasniajacego przekazywany jest Radzie Nadzorczej Trefl
S.A., ktéra podejmuje decyzje dotyczace dalszych dziata. Raport nie powinien
zawiera¢ danych pozwalajgcych na identyfikacje Sygnalisty, jezeli nie jest to
niezbedne do podjecia dalszych dziatan.

Jezeli Zgtoszenie wskazuje na trwajacy lub powazny incydent cyberbezpieczenstwa,
w szczegodlnosci atak na systemy IT lub produkcyjne, utrate danych albo przejecie
konta, Zespét niezwiocznie przekazuje niezbedne informacje witasciwym osobom
w DUSIT. Przekazanie nastepuje z zachowaniem poufnosci tozsamosci Sygnalisty.
Jezeli w ramach Dziatan nastepczych zabezpieczany jest elektroniczny materiat
dowodowy, czynnosci wykonuje sie w sposéb umozliwiajacy wykazanie, w zakresie
adekwatnym do charakteru sprawy, Zzrédta materiatu, daty jego pozyskania,
jego integralnosci oraz os6b majacych do niego dostep. W przypadku materiatu
pochodzacego z systemoéw teleinformatycznych, systeméw produkcyjnych
lub OT zabezpieczenie materiatu przeprowadzaja osoby posiadajace odpowiednie
kompetencje techniczne, z uwzglednieniem koniecznosci zachowania ciggtosci
i bezpieczenstwa dziatania tych systemoéw.

6. Rejestr zgtoszen

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.
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Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze Zgtoszen.

Za prowadzenie rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer Zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe Sygnalisty (o ile zostaty podane) oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
- niezbedne do identyfikacji tych oséb; adres mailowy Sygnalisty
lub adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat podany; date dokonania Zgtoszenia;
informacje o podjetych Dziataniach nastepczych; date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres
3 (trzech) lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie tego okresu dane i dokumenty sa usuwane Ilub niszczone,
z uwzglednieniem wyjatkow przewidzianych przepisami prawa.

Dokumentacji Zgtoszern nie przechowuje sie na prywatnych urzadzeniach,
prywatnych kontach poczty elektronicznej, niezatwierdzonych ustugach
chmurowych, komunikatorach ani innych rozwigzaniach niewskazanych
przez Trefl S.A. Tworzenie lokalnych kopii Dokumentacji Zgtoszer dopuszczalne jest
wytacznie, gdy jest niezbedne do wykonania okreslonej czynnosci, pod warunkiem
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zastosowania zatwierdzonych srodkow bezpieczeristwa i usuniecia kopii niezwtocznie
po ustaniu celu jej wykorzystania.

7. Dane osobowe

o

T2

7.3.

7.4,

A

7.6.

A7

7.8.

71.9.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjmowaniem
Zgtoszen oraz podejmowaniem Dziatan nastepczych jest Trefl S.A.

Procedura oraz stosowane w zwigzku z nig rozwigzania organizacyjne i techniczne
zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona obejmuje réwniez
informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
te osoby

Jezeli Sygnalista stwierdzit lub podejrzewa, Zze jego dane osobowe przetwarzane
w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic¢ Zespét.

Kazda osoba, ktéra stwierdzi lub podejrzewa nieuprawniony dostep do informacji
dotyczacych Zgtoszenia albo ich ujawnienie, powinna niezwtocznie poinformowacd
Zespot oraz wiasciwg osobe lub komoérke odpowiedzialng za ochrone danych
lub bezpieczenstwo informaciji.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace
jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom Trefl S.A.
TozsamoS¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan
lub w sytuacji, w ktérej Sygnalista wyrazit na ujawnienie wyrazng zgode.
Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Trefl S.A. przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia,
jego weryfikacji i podjecia Dziatan nastepczych. Dane osobowe niemajace znaczenia
dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sa zbierane, a w razie ich przypadkowego zebrania
s3 niezwtocznie usuwane, nie pozniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

Dziatania nastepcze sa prowadzone z uwzglednieniem zasad przetwarzania
danych osobowych wskazanych w art. 5 RODO.

Trefl S.A. jest obowiazana wypetni¢ wobec Sygnalisty obowigzek informacyjny
zgodny z wymaganiami art. 13 RODO najpézniej przy pierwszej komunikacji
z Sygnalista (Obowiazek informacyjny - Zatacznik nr 2).

Trefl S.A. jest obowigzana wypeti¢ wobec oséb, ktorych dotyczy Zgtoszenie,
Swiadkow oraz innych os6b, ktérych dane pozyskano w sposéb inny niz bezposrednio
od tych oséb obowigzek informacyjny zgodny z wymaganiami art. 14 RODO.
Trefl S.A. nie przekazuje informacji o Zzrédle pozyskania danych, chyba ze Sygnalista
nie spetnia warunkéw ochrony okreslonych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazna
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

7.10.Trefl S.A. moze zdecydowac o odstapieniu od obowigzku zgodnie ze zwolnieniem
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przewidzianym w art. 14 ust. 5 lit. b) RODO, tj. jezeli udzielenie takich informacji
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lub jezeli udzielenie informacji mogtoby uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié
prowadzenie dziatan nastepczych.

7.11.Przy realizacji prawa dostepu do danych, o ktérym mowa w art. 15 RODO,
Trefl S.A. nie przekazuje informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych,
chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw ochrony okreslonych w art. 6 Ustawy
albo wyrazit wyrazna zgode na przekazanie takiej informacji. Realizacja prawa dostepu
oraz prawa do otrzymania kopii danych nie moze narusza¢ praw i wolnosci innych
0séb, w szczegblnosci prowadzi¢ do nieuprawnionego ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty lub innych os6b objetych obowiazkiem zachowania poufnosci.

7.12.Jezeli Zgtoszenie lub informacje pozyskane podczas Dziatan nastepczych zawieraja
szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 RODO,
albo dane dotyczace wyrokéw skazujacych lub czynéw zabronionych, o ktérych mowa
w art. 10 RODO, dane te przetwarzane sa wylacznie w zakresie niezbednym
do prowadzenia danej sprawy i pod warunkiem istnienia wtasciwej podstawy prawnej
ich przetwarzania.

7.13.Inspektor ochrony danych moze udziela¢ Zespotowi konsultacji dotyczacych
stosowania przepisow o ochronie danych osobowych oraz monitorowac zgodnosc
przetwarzania danych z RODO, Ustawg i niniejszg Procedura. Inspektor ochrony
danych nie wuczestniczy w merytorycznej ocenie zasadnosci Zgtoszenia
ani w podejmowaniu decyzji dotyczacych wyniku postepowania wyjasniajacego.

8. Postanowienia koncowe

8.1. Za adekwatnos¢ i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Dziat Prawny
Trefl S.A,, ktéry dokonuje jej przegladu i oceny co najmniej raz w roku.

8.2. Dziat Prawny Trefl S.A. zapewnia dostep do aktualnego tekstu Procedury osobom
wykonujacym prace w Trefl S.A.

8.3. Inspektor ochrony danych ma uprawnienia do przeprowadzenia audytu wykonywania
Procedury w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem ochrony danych
osobowych.

8.4. Zataczniki stanowia integralng czes¢ Procedury.

8.5. Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemnej.

8.6. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0sob wykonujacych prace w Trefl S.A. i obowiazuje do odwotania.

Zataczniki:
1. Wzér upowaznienia do rozpatrywania Zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

Dziatan nastepczych;
2. Obowiagzek informacyjny.

PREZES ZA DU

Jakub Siemiatkozski
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Zatgeznik nr 1

UPQWAiNIENIE
DO ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH

Dziatajac w imieniu Trefl Spétki Akcyjnej z siedzibg w Gdyni, ul. Kontenerowa 25, 81-155 Gdynia,
wpisanej do rejestru przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy
Gdansk — Pétnoc w Gdansku, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000036560,
NIP 585-13-57-118, REGON 191528047 (dalej: Trefl S.A.) na podstawie Procedury zgtoszeri wewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych obowiqzujgcej w Trefl Spofce Akcyjnej oraz zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 3)
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw upowazniam Pana/Panig:
g zatrudnionego/zatrudniona na stanowisku:
= .na podstawre umowy o prace}cymlnoprawne; zdnia .. ... do:
1L Rozpatrywama zgtoszen Sygnalistow | podejmowania niezbednych dzna’ran nastepczych w tym zakresie.
Przetwarzania danych osobowych ujawnionych w przekazanych informacjach o naruszeniu prawa
(iezeli doszto do takiego ujawnienia) oraz pozostatych danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
i przy okazji rozpatrywania takich zgtoszen.

Upowaznienie wystawit:

Data i podpis

Oswiadczenia upowaznionego
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treScig Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistéw

oraz Procedurg zgloszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych obowigzujgcg
w Trefl Spdfce Akcyjnej | przyjmuje je do stosowania.

Data i podpis
Zobowigzuje sie do bezterminowego zachowania poufnosci danych osobowych i informacji stanowiacych

tajemnice przedsiebiorstwa, do ktérych uzyskam dostep w zwigzku i przy okazji rozpatrywania zgtoszen
i prowadzenia dziatan nastepczych.

Data i podpis

" Niepotrzebne skresli¢

Strona11z12




C
Procedura zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowaniadziatan nastepczych C(O Fe f(
obowiazujaca w Trefl Spotce Akcyjnej wersja 2.0

10.
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Zatacznik nr 2
Obowigzek informacyjny

Administratorem danych osobowych jest Trefl S.A. z siedzibg w Gdyni, ul. Kontenerowa 25,

81-155 Gdynia, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego

prowadzonego przez Sad Rejonowy Gdarisk — Pétnoc w Gdarisku, VIII Wydziat Gospodarczy

Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000036560, NIP 585-13-57-118, REGON 191928047

(dalej: Administrator).

Trefl S.A. wyznaczyta inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowac

droga elektroniczna pod adresem email: iod@trefl.com lub wysytajac korespondencje tradycyjng

na adres rejestrowy Spoétki podany w punkcie powyzej.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celu przyjecia zgfoszenia

naruszenia prawa i prowadzenia dziatan nastepczych zgodnie z Procedurg zgfoszeri wewnetrznych

oraz podejmowania dziafari nastepczych obowiqzujgca w Trefl Spdtce  Akcyjnej

oraz w celu archiwizacji zgtoszenia wraz z dokumentacja z przeprowadzonych dziatan.

Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z Rozdziatem 3.

Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 (trzech) lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi

dziataniami.

Pani/Pana dane osobowe zostana ujawnione wytgcznie osobom wskazanym przez Administratora

i upowaznionym do przyjmowania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan

nastepczych. Wszystkie osoby upowaznione zostaty zobowigzane na zachowania w poufnosci

Pani/Pana danych osobowych.

Na zasadach i w zakresie wskazanym w RODO przystugujg Pani/Panu nastepujace prawa:

e prawo dostepu do danych osobowych,

e prawo sprostowania lub uzupetnienia tresci swoich danych,

e prawo usuniecia danych osobowych,

e prawo ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosC z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem — w zakresie,
w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie Pani/Pana
zgody;

Aby skorzystaé z powyzszych praw, nalezy skontaktowac sie z naszym inspektorem ochrony danych

podajac dane osobowe, ktére umozliwia przeprowadzenie weryfikacji Pani/Pana tozsamosci.

Przystuguje Pani/Panu prawo ztozenia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy Pani/Pan uzna, ze Administrator przetwarza

Pani/Pana dane osobowe niezgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne z uwzglednieniem informacji,

ze Administrator nie jest zobowigzany do rozpatrywania Zgtoszen anonimowych.

Przetwarzajgc dane osobowe nie stosujemy profilowania ani nie podejmujemy automatycznych

decyzji w oparciu o czynniki osobowe.




