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§ 1. Definicje

Do cel6w niniejszej Procedury stosuije sie nastepujgce definicje:

1.

10.
11.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrzne; procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza prawa lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcy préby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ do$wiadczenia dziatari odwetowych.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administraciji
rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w § 5 ust. 9 niniejszej Procedury.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktdra pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatant odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

Podmiot prawny — nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot publiczny.
Podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie osobe fizyczng prowadzacg dziatalnosé
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sa podmiotami
publicznymi.

Niniefszy dokument jest dokumentem wewnetrznym oraz wiasnosciq Spétki ATC Cargo S.A., a jego tre$é objeta tajemnica
przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania sie kopiowania jakiejkolwiek Jjego czesci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
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12. Podmiot publiczny — nalezy przez to rozumieé podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego.

Postepowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, w  szczeg6lnosci
antymobbingowych.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze.
Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Naruszenie — ma znaczenie nadane w § 3 ust. 2 niniejszej Procedury.

Pracodawca lub spétka — ATC Cargo S.A. z siedzibg w Gdyni.

Pracownik — osoba zatrudniona w ATC Cargo S.A. z siedzibg w Gdyni, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, stazu pracy.

Procedura — oznacza niniejszg Procedure Zgtoszen Wewnetrznych.

Przyjmujacy zgtoszenie — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych
podejrzenia naruszenia lub naruszenia prawa w zwiazku z wykonywaniem czynnos$ci na
rzecz ATC Cargo S.A. z siedzibg w Gdyni.

§ 2. Cel i zakres stosowania

Procedura okresla zasady funkcjonowania wewnetrznego systemu dokonywania Zgtaszania
Naruszen w Spéice, ich rozpatrywania i podejmowania Dziatan nastepczych, a takze okresla
obowigzki Spotki i jej personelu w zakresie przeciwdziatania podejmowania Dziatan
odwetowych wobec Sygnalistéow lub Os6b pomagajacych w zgtoszeniu.

Niniejsza Procedura zapewnia petng anonimowos$¢ Sygnalistow, ktérzy nie chcag ujawnié
swoich danych oraz zapewnia odpowiednie $rodki ochrony Sygnalisty, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie dla Sygnalisty specjalnego i niezaleznego kanatu
Zgtaszania Naruszen, ktéry wesprze dziatania Pracodawcy zmierzajgce do zapobiegania
naruszeniom przepisow, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 ponizej, tagodzenia skutkéw prawnych
i finansowych w przypadku wczeéniejszego wykrycia Naruszenia, bgdz eliminacii
ewentualnych przypadkéw ryzyka lub zaistnienia tamania przepiséw prawa lub interesu
publicznego.

Postanowienia Procedury majg zastosowanie takze do Os6b pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia, do Oséb powigzanych z Sygnalista, ktére mogg doswiadczyé Dziatan
odwetowych w kontekécie zwigzanym z praca, takich jak wspétpracownicy lub cztonkowie
rodziny Sygnalisty.

§ 3. Przedmiot Procedury

Procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca (Sygnalista), w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

Niniejszy dokument jest dokumentem wewnetrznym oraz wiasnoscig Spotki ATC Cargo S.A., a jego tresc objeta tajemnicg
przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania sie kopiowania jakiejkolwiek jego czesci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
pisemnej zgody ATC Cargo S.A. Egzemplarz jest nadzorowany.




PROCEDURA ZGHOBZEN Data 30 sierpnia 2024 r.

ATLC = cArco WEWNETRZNYCH
Strona 4z9

3) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspoélnika;

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyijnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoby Swiadczace] prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencja Bezpieczenstwa \Wewnetrznego, Agenciji
Wywiady, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Parfstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin;

13) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

2. Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 powyzej, moga dotyczyé naruszenia prawa, ktérym
jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie, dotyczgce:
1) korupcji;

2) zambwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami:

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

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

3. Przyjmujgcymi zgtoszenia i jednocze$nie osobami odpowiedzialnymi za wykonanie
czynnosci wskazanych w Procedurze, sg osoba / osoby wskazane w uchwale Zarzadu Spétki
w sprawie wprowadzenia do stosowania w Spoéitce niniejszej Procedury, przy czym osoby te,
sg jednoczesnie podmiotami upowaznionymi do podejmowania Dziatar nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informagcii zwrotnej.

§ 4. Tryb dokonywania zgloszen

1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszen za pomocg nastepujgcego, wewnetrznego sposobu
zgtoszen:
1) poczta elektroniczng na adres: zgloszenia@atc-cargo.pl
2) korespondencyjnie na adres: ATC Cargo S.A., ul. Partyzantéw 46, 81-423 Gdynia z
dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia”

Niniejszy dokument jest dokumentem wewnetrznym oraz wilasnoscig Spétki ATC Cargo S.A., a jego tre$é objeta tajemnicg
przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania si¢ kopiowania jakiejkolwiek jego czes$ci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
pisemnej zgody ATC Cargo S.A. Egzemplarz jest nadzorowany.
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2. Sygnalista moze rowniez zgtosi¢ Naruszenie do ustanowionych wewnetrznie przez Spotke,
w ramach struktury organizacyjnej, bezstronnych oséb, upowaznionych do przyjmowania
zgtoszen (Przyjmujacy zgtoszenie) oraz podejmowania Dziatari nastepczych, wtaczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, ktérymi sg osoby wskazane w
uchwale Zarzadu Spoétki w sprawie wprowadzenia do stosowania w Spoétce niniejszej
Procedury, w sposéb okreslony w ust. 1 powyze;j.

3. Z zastrzezeniem § 9 ust. 6 Procedury, osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen, o
ktdrych mowa w ust. 2 powyzej, majg obowigzek utrzymania poufnosci tresci Zgtoszenia
oraz tozsamosci Sygnalisty w $cistej tajemnicy. Dotyczy to réwniez przypadku, kiedy
przekazana informacja nie bedzie stanowita Zgtoszenia w rozumieniu Procedury.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) imie i nazwisko Sygnalisty:;

2) opis sytuacji, w ktérej zdaniem Sygnalisty doszto lub mogto dojs¢ do Naruszenia oraz w
miare mozliwosci okreslenie przepis6w, do naruszenia ktérych doszto lub mogto dojsé;

3) date Naruszenia lub okres, w ktérym Naruszenie nastapito lub mogto doj$¢ do
Naruszenia;

4) imig i nazwisko osoby naruszajgcej, a gdy ich ustalenie nie jest mozliwe — opis
stanowiska osoby naruszajgcej;

5) wskazanie dowodoéw (ktére juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb mozna dowody
pozyskac);

6) wszelkie inne okolicznosci majace znaczenie dla Zgtoszenia;

7) sposob kontaktu z Sygnalistg przez Przyjmujgcego zgtoszenie.

5. Zgtoszenia anonimowe, uniemozliwiajace dokonanie weryfikacji tre$ci Zgtoszenia, nie bedag
rozpatrywane. W szczegolnych przypadkach, Przyjmujgcy zgtoszenie moga postanowié
inaczej, w szczegolnosci w sytuacji, gdy z tresci Zgtoszenia wynika, ze mozliwe jest
dokonanie weryfikacji Naruszenia opisanego w Zgtoszeniu.

6. Przyjmujacy zgtoszenie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzajg
Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

7. Przyjmujacy Zgtoszenie lub osoba przez niego upowazniona, potwierdza wptyw Zgtoszenia
poprzez sporzadzenie protokotu, zawierajgcego informacje, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej
oraz wpisuje informacje ze Zgtoszenia zgodnie z § 5 ponizej do Rejestru Zgtoszen
Wewnetrznych (wzér rejestru stanowi zatgcznik do Procedury). Protokot jest przechowywany
bez umozliwienia dostepu 0s6b trzecich. Wraz z potwierdzeniem przyjecia Zgtoszenia
Przyjmujgcy zgtoszenie poucza Sygnaliste o przystugujacych mu prawach.

8. Spotka zapewnia mozliwos¢ dokonywania Zgtoszenia Naruszen w sposob zapewniajgcy
zachowanie poufnosci tozsamosci Sygnalisty a takze ochrony danych osobowych oso6b,
ktérych dotyczy Zgtoszenie.

9. Sygnalista moze réwniez dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organoéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 5. Tryb postepowania w przypadku zgloszenia

1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci i tajemnicy, dalsze
dziatania wyjasniajace w celu weryfikacji Zgtoszenia. W tym celu Przyjmujacy zgtoszenie
moze w szczegolnosci zwrécic sie do Sygnalisty o dalsze informacje dotyczace Naruszenia.

2. Przyjmujacy zgtoszenie bada okolicznosci opisane w Zgtoszeniu, w szczegolnosci:

1) ustala, czy sytuacja opisana w Zgtoszeniu rzeczywiscie miata miejsce,
2) ustala, czy sytuacja ujawniona w Zgtoszeniu stanowi Naruszenie,

3) ustala osobe lub osoby odpowiedzialne za dokonanie Naruszenia,

4) ustala przyczyny dokonanego Naruszenia.

3. Przyjmujacy zgtoszenie moze tez wystgpi¢ do Sygnalisty w celu uzupetnienia Zgtoszenia,
zgtosi¢ mozliwos¢ popetnienia przestepstwa lub wykroczenia odpowiedniemu organowi

Niniefjszy dokument jest dokumentem wewnetrznym oraz wiasnoscia Spétki ATC Cargo S.A., a jego tre$¢ objeta tajemnicg
przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania sie kopiowania jakiejkolwiek jego cze$ci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
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10.

11.

2.

publicznego, zgtosi¢ naduzycie odpowiedniej jednostce publicznej badz podjg¢ inne

wewnetrzne dziatania.

Weryfikacja Zgtoszenia nastepuje w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjne;j

Spotki, w ktdrej doszto do Naruszenia, a w przypadku, w ktérym Zgtoszenie dotyczy

kierownika danej komorki, z jego bezposrednim przetozonym.

W wyniku postepowania Pracodawca podejmuje nastepujace dziatania bez obowigzku

zachowania ich kolejnosci:

1) konczy sprawe w wyniku stwierdzenia braku Naruszenia;

2) zleca przeprowadzenie dodatkowych czynnosci wyjasniajgcych przy wsparciu
wyznaczonych pracownikow dziatbw odpowiedzialnych za obszar zgtoszonego
Naruszenia;

3) dodatkowe czynno$ci wyjasniajgce moga byé réwniez prowadzone przy udziale
zewnetrznych doradcéw lub niezaleznych audytoréw;

4) sktada zawiadomienie o mozliwo$ci popetnienia przestepstwa do wiasciwych organow
$cigania. Pracodawca ma obowigzek ztozenia do wtasciwego organu zawiadomienia o
popetnieniu przestepstwa bgdz zawiadomienia o mozliwosci jego popetnienia w kazdym
uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie spetnia znamiona czynu
zabronionego bedgcego przestepstwem. W przypadku uzasadnionych watpliwosci czy
zachodzg przestanki do zgtoszenia zawiadomienia, zawiadomienie takie winno zostaé
ztozone.

Zgtoszenie Naruszenia moze takze zosta¢ odrzucone w przypadku, gdy informacje zawarte

w Zgfoszeniu nie pozwalajg na rzetelne i wyczerpujace zweryfikowanie opisanego w

Zgtoszeniu Naruszenia. Nie wyklucza to jednak mozliwo$ci wszczecia przez Pracodawce

postepowania wyjasniajacego.

Pracodawca podejmuje czynnoéci zmierzajgce do zlikwidowania lub zminimalizowania

skutkow dokonanego Naruszenia. Przeprowadzone czynnosci podlegajg udokumentowaniu.

Pracodawca ma 3 (trzy) miesigce na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i

przekazanie jego wynikow Sygnaliscie na pismie (w zadnym wypadku prowadzenie takiego

postgpowania nie moze prowadzi¢ do ujawnienia danych osobowych Sygnalisty lub osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy).

Przyjmujacy zgtoszenie oraz Pracodawca majg obowigzek podjecia, z zachowaniem

nalezytej starannosci, dziatan nastepczych rozumianych jako dziatanie podjete w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziataniu naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienia
oskarzenia, dziatania podjetego w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie

procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych.

Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia w sposéb ztosliwy, w ztej wierze lub $wiadomie pomowi

inng osobe, zostanie o tym niezwiocznie poinformowany, a jego zgtoszenie zostanie

odrzucone.

Tryb zgtaszania Naruszen, o ktérym mowa wyzej, nie ma zastosowania w stosunku do

przypadkow obejmujgcych sfere zycia prywatnego Pracownikéw lub oséb, o ktérych mowa

w § 3 ust. 1 lub ich konfliktéw zwiazanych z wykonywanymi czynnosciami pod warunkiem,

ze wskazane przypadki nie wigzg sie bezposrednio z dziatalno$cig Spotki lub nie stanowiag

zrodta powstawania Naruszen.

§ 6. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych

Wobec Sygnalisty, ktéry $wiadczy, $wiadczyt lub ma $wiadczy¢ prace na podstawie stosunku
pracy, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe okreslone w aktualnie
obowigzujgcych przepisach prawa, chyba ze Pracodawca udowodni, ze podjete dziatanie
nie jest dziataniem odwetowym w rozumieniu aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1 powyzej.

Niniejszy dokument jest dokumentem wewnetrznym oraz wiasnoscig Spotki ATC Cargo S.A., a jego tresc objeta tajemnica
przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania sie kopiowania jakiejkolwiek jego czesci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
pisemnej zgody ATC Cargo S.A. Egzemplarz jest nadzorowany.
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3. Wobec Sygnalisty, ktory $wiadczy czynnosci na innej niz stosunek pracy podstawie, Osoby
pomagajacej Sygnaliscie lub Osoby powigzanej z Sygnalistg nie mogg byé stosowane srodki
odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

4. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajgcej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista. Stosuje sie je roéwniez
odpowiednio do Osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie
lub z nim powigzanej, w szczegélnosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajgce;.

§ 7. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

1. Pracodawca prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych oraz jest administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze.

2. W rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych Gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer Zgtoszenia,

2) przedmiot Naruszenia;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktére dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgtoszenia,

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

§ 8. Ochrona danych osobowych

1. Wobec danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach, ujawnionych danych osobowych
uzyskanych w zwigzku z prowadzeniem postepowania wyjasniajgcego majg zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Parlamentu i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych: ,RODO”).

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania Procedury, Spétka stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg ochrone
danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

3. Administratorem danych osobowych ujawnionych Spotce na podstawie niniejszej Procedury
jest ATC Cargo Spotka Akcyjna z siedzibg w Gdyni przy ul. Partyzantéw 46, 81-423 Gdynia
(,Administrator”).

4. Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w
zgtoszeniu Naruszen, Sygnalisty oraz oséb objetych postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi na podstawie Procedury:

1) imie i nazwisko,

2) numer telefonu,

3) adres e-mail,

4) adres zamieszkania i adres do kontaktu.

Niniejszy dokument jest dokumentem wewnetrznym oraz wiasnoscig Spétki ATC Cargo S.A., a jego tresé objeta tajemnica
przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania si¢ kopiowania jakiejkolwiek jego czedci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
pisemnej zgody ATC Cargo S.A. Egzemplarz jest nadzorowany.
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Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora w nastepujacych celach i na

nastepujgcych podstawach:

a) prowadzenia obstugi dotyczgcej Zgtoszen w przedmiocie naruszen prawa, . w
szczegolnosci analizy otrzymanego Zgtoszenia, prowadzenia Rejestru Zgtoszen
Wewnetrznych, sporzadzania raportéw podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz
przeprowadzenie analiz statystycznych archiwizacji dokumentéw, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO (obowigzek prawny cigzacy na Administratorze).

b) dochodzenia roszczen, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania
dokumentéw w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktow, co jest prawnie uzasadnionym interesem Administratora, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

Dane osobowe Administrator przetwarzaé¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania

oraz obstugi Zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych

czynnoéci oraz na wypadek ujawnienia nowych okolicznosci w sprawie Zgtoszenia,
koniecznos$ci udostepnienia dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli, organom
sgdowym oraz w razie wystgpienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia.

Co do zasady dane osobowe bedg przechowywane przez okres wyznaczony przepisami

prawa w zakresie archiwizacji dokumentdw oraz przez okres przedawnienia roszczen.

Kazdej osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo do zadania dostepu do

swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz usuniecia, a nadto do zadania

ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

Kazdej osobie, ktérej dane sa przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu — z

przyczyn zwigzanych ze szczegélng sytuacjg — wobec przetwarzania niezbednego do celdéw

wynikajgcych z prawnie uzasadnionego interesu Administratora.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody osobie, ktérej dane sg

przetwarzane, przystuguje prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie, przy

czym cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie wyrazonej przez osobe zgody, przed jej cofnieciem.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wypetnienia przez

Administratora obowigzkéw wzgledem organéw oraz do czasu uptywu przedawnienia

wzajemnych roszczen (w zaleznosci od tego, ktéra ze wskazanych okolicznoéci zaistnieje

pozniej).

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie uprawnionym w

rozumieniu Procedury osobom i wytgcznie w zakresie, w jakiem jest to konieczne do

wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych Procedurg.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogag by¢ udostepniane innym odbiorcom

wytgcznie w celu realizacji przez te podmioty zadarn zwigzanych z zapobieganiem i

zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznos$cig zapewnienia

przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa tj. w szczegoélnosci sgdom, organom
$cigania oraz organom administracji panstwowej.

§ 9. Anonimowosé

Spotka zapewnia catkowitg anonimowosé Sygnalisty.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spétki, jej pracownikéw lub innych os6b dziatajacych w
jej imieniu zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty.

Informacje pochodzgce od Sygnalisty maja charakter niejawny i objete sg catkowitg
poufnoscia. Spoétka ma obowigzek ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz wszelkich
szczegotow dotyczacych Naruszen.

Dzielenie sie informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w stosunku do
uprawnionych osob, w tym cztonkéw Zarzadu i wybranych pracownikéw zaangazowanych w
proces merytorycznego wyjasniania zgtoszonych Naruszen — o ile przekazanie wskazanych
informaciji jest konieczne dla rozstrzygniecia sprawy.

Spdtka oraz dziatajgce w jej imieniu podmioty i osoby zobowigzujg sie do powstrzymywania
od jakichkolwiek dziatary zwigzanych z zamiarem ujawnienia tozsamos$ci Sygnalisty.
Wyjatek od wyzej wskazanej zasady anonimowosci stanowi sytuacja, w ktérej:
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1) bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa wymagajg od Spétki ujawnienia informaciji
dotyczgcych Naruszenia wiasciwym organom,

2) nastgpi powierzenie przyjmowania iflub  analizy zgtoszonych  naruszen
wykwalifikowanemu podmiotowi zewnetrznemu przez Spétke, na podstawie zawartej
umowy powierzenia danych osobowych pomiedzy Spdtkg a takim podmiotem.

3) Sygnalista wyrazi w sposéb wyrazny zgode na ujawnienie swoich danych osobowych
pozwalajgcych na ustalenie swojej tozsamosci osobom nieupowaznionym.

§ 10. Postanowienia kornncowe

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikoéw i oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 poprzez umieszczenie pod adresem
sieciowym na wspdlnym dysku sieciowym oraz powiadomienie pocztg elektroniczng
wszystkich uzytkownikéw elektronicznych skrzynek pocztowych Spétki.

Niniejsza procedura stanowi akt wewnetrzny Spoétki i nie wytacza stosowania postanowien
innych dokumentéw wewnetrznych Spétki oraz regulaminéw i procedur, jak réwniez aktéw
prawa powszechnie obowigzujgcych.

Przestrzeganie niniejszej Procedury stanowi obowigzek Pracownikéw Spétki i osob, o
ktérych mowa w § 3 ust. 1.

Naruszenie postanowier niniejszej Procedury moze podlegaé¢ sankcjom okreslonym w
przepisach powszechnie obowigzujgcych.

Integralng cze$¢ Procedury stanowig:

1) wzér Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych

2) upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.
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przedsigbiorstwa ATC Cargo S.A. Zabrania sie kopiowania jakiejkolwiek jego czesci oraz udostepniania go osobom trzecim bez
pisemnej zgody ATC Cargo S.A. Egzemplarz jest nadzorowany.




