KINNITATUD:
MANTINGA EESTI OU
21. detsember 2023 Korraldus nr. 21.12.2023

MANTINGA EESTI OU RIKKUMISTEADETE ESITAMISE JA KASITLEMISE KORD

SISSEJUHATUS

1. MANTINGA EESTI OU (edaspidi ,ettevéte) on ettevdttes varem toime pandud voi
toimepandavate voimalike rikkumiste kohta teabe esitamise korra kehtestamiseks ettevotte
sisemise kanali kaudu ning selle hindamise ja otsustamise korra kehtestamiseks koostanud jairgmise
MANTINGA EESTI OU rikkumisteadete esitamise ja kisitlemise korra (edaspidi nimetatud
"kord").

2. Korra eesmirk on luua teabe esitamiseks ettevottesisesed kanalid isikule, kes on voi on olnud
ettevottega t00- voOi lepingulises suhtes (konsultatsioon, lepinguline suhe, praktika, véljadpe,
vabatahtlik tegevus jne) voi muus lepingueelses suhtes, samuti isikule, kes on fiitisilisest isikust
ettevotja, aktsiondr vOi Aritthingu haldus-, juhtimis- voi jarelevalveorganisse kuuluv isik
(sealhulgas tegevjuhtkonda mittekuuluvad liikmed, samuti vabatahtlikud ja praktikandid,
olenemata sellest, kas see on tasustatud voi mitte) voi t66votjale, alltoovotjale ja/voi tarnijale
(edaspidi "teavitaja’ ) sellistest rikkumistest teavitamiseks, mis voivad olla planeerimisjérgus,
varem toime pandud vOi ettevottes pracgu toimepandavad (edaspidi '‘teavitused' ), tagada
teavitavate isikute konfidentsiaalsuse ning kehtestada teavituste vastuvotmise, hindamise ja
otsustamise protseduurid ettevottesisese teavituste vastuvotmise kanali kaudu.

I. ULDSATTED

1. Kord reguleerib teavituste esitamist ja vastuvotmist, neis sisalduva teabe analiiiisimist ja hindamist,
teavituste kohta otsuste langetamist ning teavitaja ja vastutavate isikute konfidentsiaalsuse
tagamist.

2. Korra kinnitamine, muutmine, tdiendamine ja tiihistamine toimub ettevitte juhi otsusel ja
drandgemisel, jargides tOotajate esindajate teavitamise ja nendega konsulteerimise korda, kui seda
nduab Eesti Vabariigi todseadustik.

3. Kord on ettevotte kohalik digusakt ja see tehakse kéttesaadavaks koigile ettevotte todtajatele. Kord
postitatakse ka ettevotte avalikult juurdepdisetavasse elektroonilisse andmehoidlasse, mis
voimaldab tootajatel korra ja selle muudatustega igal ajal tutvuda. Teave ettevotte sisemiste
rikkumistest teavitamise kanalite ja korra enda kohta on saadaval ka veebilehel www.mantinga.lt.

4. Kord (ja/voi selle tdiendused, muudatused) joustub selle/nende kinnitamise pdeval. Kord
kinnitatakse ja/voi muudetakse ja/voi tdiendatakse vastavalt digusaktide nduetele ja see rakendub
ettevottele.

5. Kontroll korra rakendamise iile on delegeeritud Seltsi juhile.
II. TEAVITUSTE ESITAMINE
1. Ettevotte sisemist kanalit kasutatakse jargmise teabe esitamiseks:
1.1. avaliku julgeoleku voi tervise voi isiku elu voi tervise voimalik ohustamine;
1.2. oht keskkonnale;

1.3. odiguskaitseorganite uurimise voi kohtuliku digusemdistmise takistamine voi sobimatu
mdjutamine;

1.4. ebaseadusliku tegevuse rahastamine;

1.5. avalike vahendite vdi varade ebaseaduslik voi ldbipaistmatu kasutamine;
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1.6. ebaseaduslikult omandatud rikkus;
1.7. rikkumise tagajdrgede varjamine, tagajargede ulatuse kindlaksméiramise takistamine;

1.8. Euroopa Liidu finantshuvide kahjustamine, nagu on viidatud Euroopa Liidu toimimise
lepingu artiklis 325 ja mida on tipsemalt kirjeldatud asjakohastes Euroopa Liidu
Oigusaktides;

1.9. Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 26 15ikes 2 nimetatud siseturuga seotud rikkumised,
sealhulgas Euroopa Liidu konkurentsi- ja riigiabieeskirjade rikkumised, samuti siseturuga
seotud rikkumised ettevotte tulumaksu eeskirju voi lepinguid rikkuvate tegude tulemusel,
mille eesmédrk on saavutada maksusoodustus, mis kahjustab kohaldatava ettevotte
tulumaksuseaduse eesmarki;

1.10. muud rikkumised.

. Ettevotte tootajatel on kdesoleva korraga kehtestatud sisemiste rikkumistest teavitamise kanalite
kaudu digus esitada ettevottele teateid ettevotte sisepoliitika, ettevotte sisemiste reeglite, sisekorra,
koost6o, suhtlusprobleemide, ebakompetentsuse jms rikkumiste kohta. Selliseid teavitusi
késitletakse mutatis mutandis vastavalt kdesolevas korras sitestatud korrale, kuid neid ei peeta
teatisteks rikkumistest teavitajate kaitse eesmadrgil (ja teavituste arv neid ei sisalda). Sellest
tulenevalt ei kehti nende isikute suhtes nimetatud seaduses ja kidesolevas korras sétestatud
kaitsemeetmed ja Oigused, mis kehtivad teavituse esitaja suhtes, kui teistes digusaktides ei ole
sdtestatud teisiti.

. Teavitusi voib esitada kirjalikult. Teatise esitaja koostab vabas vormis teavituse ja esitab selle
korras sitestatud viisil ettevotte juhi korraldusega méiidratud ettevotte vastutavale tootajale
(edaspidi "vastutav tootaja').

. Ettevotte vastutav to6taja tdidab jargmisi iilesandeid:

4.1. analiilisib ja uurib ettevdttesiseste kanalite kaudu saadud teavet ettevottesiseste rikkumiste
kohta;

4.2. tagab sisekanali kaudu rikkumise kohta teabe andnud isiku konfidentsiaalsuse;

4.3. teeb koostddd personali, osakondade ja pddevate asutustega vajaliku teabe edastamisel ja/voi
hankimisel;

4.4. kogub ja koostab depersonaliseeritud statistilisi andmeid saabunud teadete arvu ja nende
kasitlemise tulemuste kohta;

4.5. tagab, et ettevottele sisekanali kaudu edastatud teave rikkumise kohta kogutakse ja
salvestatakse piisivale ja (vajadusel) taastatavale andmekandjale, kust rikkumisega seotud
asjakohane teave on leitav. Andmekandjale salvestatakse ka rikkumise kohta teavet andva
isiku ja padeva iiksuse vaheliste kohtumiste kéigus salvestatud vestlused, kui neid on,
vestluste protokollid ja muu teavitatud rikkumisega seotud teave;

4.6. tdidab muid korras ja/voi digusaktides sétestatud iilesandeid.
. Ettevotte vastutaval todtajal on jargmised digused:
5.1. hankida vajalikku teavet koigilt ettevotte tootajatelt;

5.2. anda ettevotte todtajatele uuritava teabega seotud téhtaja, mille jooksul nad peavad selgitusi
andma;

5.3. omada seaduses sétestatud korras juurdepiisu kdnealust teavet puudutavatele ettevotte poolt
toodeldud dokumentidele ja saada neist koopiaid;

5.4. votta vastu otsuseid sisekanali kaudu saadud teabe késitlemise kohta ja teavitada sellest
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ettevotte juhti;
5.5. votta kasutusele muid seadusega lubatud meetmeid.

6. Ettevotte vastutavat tootajat, kes rakendab korra ndudeid, ei tohi mojutada ega muul viisil takistada
tema kdesolevast korrast tulenevate iilesannete tditmisel.

7. Teavituses rikkumise kohta teavet esitav isik peaks tdpsustama jéargnevat:

7.1. kes, millal, mil viisil valmistub rikkumiseks, sooritab rikkumist voi on varem rikkumise
toime pannud,;

7.2. rikkumisest teada saamise kuupéev ja asjaolud,;

7.3. rikkumisest teatanud isiku ees- ja perekonnanimi, isikukood vdi siinniaeg, kui isikukood
puudub, to6koht ja muud kontaktandmed;

7.4. voimaluse korral koik saadaolevad dokumendid, andmed voi teave, mis vdivad paljastada
voimaliku rikkumise elemente.

Teatises ndutud isikuandmed on vajalikud isiku tuvastamiseks, et otsustada, kas anda talle
rikkumisest teavitaja staatus, ja neid sdilitatakse vdhemalt viis aastat arvates viimasest
rikkumisteate 1dbivaatamise kdigus langetatud otsusest.

8. Teavitaja voib ettevottele teavituse esitada jargmistel viisidel:

8.1. Saates teavituse ettevottele posti teel jargmisel aadressil ( Téhesaju tee 11, Lasnamée
linnaosa, Tallinn ). Teavitus tuleb panna iimbrikusse ja iimbrikule méarkida: ,,Rikkumisteade
MANTINGA EESTI OU vastutavale tootajale, isiklikuks kittetoimetamiseks, avamata";

8.2. Igal ajal (to6ajal ja toovélisel ajal) saates teavituse ettevotte meiliaadressile
informEE@mantinga.ee.

9. Isikul on soovi korral digus anda kogu eelnimetatud teave ka anoniitimselt, oma isikut avaldamata.

10. Tootajad, kellel on oma iilesannete piires juurdepdis teavitaja esitatud andmetele voi juurdepéés
teavitaja andmetele, allkirjastavad konfidentsiaalsuskohustuse (Korra lisa 1) ning on kohustatud
hoiduma sellise teabe voi1 andmete avaldamisest mis tahes kolmandale osapoolele.

I1l. TEAVITUSTE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

1. Ettevottele esitatud teavitused voetakse vastu, registreeritakse ja vaadatakse lédbi, tagades seejuures
teavitajate kaitsemeetmed vastavalt kdesolevale korrale.

2. Teavitajate konfidentsiaalsuse tagab ettevotte vastutav tootaja.
3. Teavitusi votab vastu, sdilitab ja nendega tegeleb ettevdtte vastutav tootaja.

4. Ettevotte muule meiliaadressile kui Korra II osa alapunktis 8.3 nimetatud meiliaadressile saabunud
teavitust ei registreerita ning see edastatakse viivitamata II osa alapunktis 8.3 maérgitud
meiliaadressile.

5. Kui ettevote saab teavituse posti teel ja limbrikule on margitud: ,MANTINGA EESTI ouU
vastutavale todtajale adresseeritud rikkumisteade, kittetoimetamine isiklikult, avamata", ei ava
osakond voi dokumendihaldusfunktsioone tditev tootaja timbrikut, ei registreeri teavitust, vaid
peab andma selle viivitamata iile ettevotte vastutavale tootajale. Kui ettevote saab teavituse posti
teel ja iimbrikule ei ole mirgitud: ,MANTINGA EESTI OU vastutavale tootajale adresseeritud
rikkumisteade, kittetoimetamine isiklikult, avamata", ja kui dokumendihaldusfunktsioone tiitev
osakond voi todtaja tuvastab, et tegu on teavitusega, ei registreeri ta teavitust vaid edastab teavituse
originaali viivitamatult ettevotte vastutavale isikule.

6. Korra III osa punktis 5 sétestatud korras e-posti teel saabunud ja/voi edastatud teavitus kustutatakse
viivitamata, kuid mitte hiljem kui 5 téopdeva jooksul alates selle ettevotte vastutavale toGtajale
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edastamise pdevast. Ettevotte vastutav tootaja tagab, et saadud rikkumisteavet ja sellega seotud
andmeid siilitatakse turvaliselt ning need on kéttesaadavad ainult rikkumisteabe kiitlemiseks
volitatud isikutele.

. Konfidentsiaalsuse rikkumiseks ei loeta teavitaja andmete ja muu teabe avaldamist piadevatele
asutustele kohtueelseks voi muudeks rikkumiste uurimiseteks, ilma selliseid andmeid ettevottes
avaldamata. Enne konfidentsiaalsete andmete esitamist peab ettevotte vastutav todtaja
konfidentsiaalsete andmete esitamisest teavitajat kirjalikult teavitama, markides &ra
konfidentsiaalsete andmete esitamise pShjuse.

. Kui teavituses sisalduva teabe iilevaatamine ja selle teabega seotud toimingute tegemine ja/voi
otsuste tegemine vOib tekitada ettevotte vastutava tootaja huvide konflikti, peab vastutav tootaja
viivitamatult Kirjalikult teavitama ettevotte juhti voimalikust huvide konfliktist.

IV. RIKKUMISTETES ESITATUD TEABE HINDAMINE, OTSUSE TEGEMINE

. Ettevotte vastutav tdotaja kohustub 2 to6paeva jooksul pdrast ettevotte poolt teavituse kéttesaamise
kuupéeva teavitajale kirjalikult teada andma teavituse kéttesaamisest (eeldusel, et teavitaja on
avalikustanud oma isiku v0i kontaktandmed) . Sisekanali kaudu rikkumise kohta teabe saamisel
alustab ettevotte vastutav to6taja viivitamatult rikkumise hindamist.

. Ettevotte vastutav todtaja on kohustatud 10 téopdeva jooksul pérast teavituse kittesaamise
kinnitamist andma teavitajale kirjalikult teada teavituse ldbivaatamisel tehtud otsusest. Otsus
teavitust mitte 1&bi vaadata peab olema pohjendatud.

. Hiljemalt 10 t60pédeva jooksul teavituse ettevottesse saabumise pédevast arvates (v.a korra IV osa
punktis 4.2 nimetatud juhud - sellistel juhtudel on tdhtaeg 2 t66pdeva), hindab ettevotte vastutav
isik teavituses toodud teavet ja viib ldbi Korra IV osa punktis 4 nimetatud toimingud.

. Ettevotte vastutav todtaja teeb pédrast teavitaja poolt teavituses esitatud teabe hindamist iihe
jargmistest otsustest.

4.1. Kui ettevottele saabunud teavituses sisalduv teave annab alust arvata, et kuritegu,
haldusdigusrikkumine voi muu digusrikkumine on ettevalmistamisel, toimepanemisel voi juba
toime pandud, peab ettevotte vastutav tootaja viivitamatult, kuid mitte hiljem kui kahe
toopdeva jooksul arvates ettevotte poolt teavituse kéttesaamise pdevast edastama teavituse
ilma teavituse esitaja ndusolekuta teatise uurimiseks volitatud ametiasutusele ja teavitama
sellest teavitajat;

4.2. Lopetab ettevottele saabunud teavituse ldbivaatamise, kui ei leita viiteid vdimalikule
rikkumisele voi kui hindamisel tehakse kindlaks, et kdesoleva korra II osa punkti 2 kohaselt
esitatud teavituses esitatud teave on ei ole kooskolas ettevotte sisekorraeeskirjas ja
oigusaktides sétestatuga ja/voi ei ole todkohustuste rikkumine voi teavituse sisu ei ole
konkreetne ja arusaadav ning sellisena ei ole teavitust voimalik 1dbi vaadata voi1 kui rikkumise
kohta esitatud teavet juba vaadatakse labi.

. Korra IV osa punktis 4 nimetatud otsuste vastuvOtmisest antakse teavitajale teada hiljemalt 2
toopédeva jooksul.

. Ettevotte vastutav tootaja peab pérast teavituse ldbivaatamise lOpetamist andma teavitajale
kirjalikult hiljemalt 2 to6péeva jooksul teada tehtud otsusest, ekspertiisi tulemustest ja tehtud voi
kavandatavatest toimingutest ning kirjeldama tehtud otsuse edasikaecbamise korda. Pérast
rikkumise fakti tuvastamist teavitab padev subjekt teavitajat rikkumise toimepanijate vastutusest.

V. LOPPSATTED

. Teavitustega tegelev to0taja peab tagama isikuandmete kaitse iildméddruse ja isikuandmete
oiguskaitse seaduse nduete tditmise.




. Ettevotte vastutav isik kogub ja koostab depersonaliseeritud statistilisi andmeid saabunud teadete
arvu ja nende tootlemise tulemuste kohta;

. Taotluste ja kaebuste menetlemisega seotud dokumente ja teavet sdilitatakse vastavalt seaduses
sitestatud korrale ja téhtaegadele.

. Ettevotte vastutav tootaja séilitab saabunud teavituste ja nende uurimisega seotud dokumente
vastavalt korras sétestatule ning korraldab nende dokumentide hivitamise.

Korra lisad:

5.1. Lisa 1 Konfidentsiaalsustootus.




MANTINGA EESTI OU
rikkumisteadete esitamise ja késitlemise
kord

Lisa 1

(isiku ees- ja perekonnanimi, ametinimetus)
KONFIDENTSIAALSUSTOOTUS

[kuupidev]
[koht]

1. Maistan, et ettevottes todililesannete tditmisel on mul juurdepiis isikute kohta kdivale teabele, mille
kohta kehtivad konfidentsiaalsusnduded. Seda teavet voib avaldada voi edastada ainult selleks
volitatud isikutele voi asutustele.

2. Olen teadlik, et konfidentsiaalne teave koosneb rikkumise kohta teavet esitanud isiku andmetest ja
muust teabest, mis isikut otseselt voi kaudselt tuvastab.

3. Kohustun hoidma konfidentsiaalsust ning mitte avaldama ega edastama konfidentsiaalset teavet
ithelegi isikule, kes ei ole volitatud sellist teavet kasutama, ei ettevotte sees ega viljaspool seda.
Samuti kohustun teavitama oma otsest juhti igast olukorrast, mida tdheldan v6i millest saan teada
ja mis v3ib ohustada sellise teabe turvalisuse ja konfidentsiaalsuse tagamist.

4. Moistan, et kdesolev kohustus jddb kehtima minu ettevottes todtamise ajaks ning ametikoha
muutumise voi tdd- voi lepingusuhte 16ppemise korral.

5. Mind on hoiatatud, et selle kohustuse rikkumine v&ib viia minu vastutusele votmiseni.

(allkiri) ('nimi ja perekonnanimi)



