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I Preambuta

CARGOTOR sp. z 0.0. to wspdlne dobro. Prawidtowe funkcjonowanie spétki zapewnia
atrakcyjne miejsca pracy, dobrg atmosfere i bezpieczeristwo, wysokg jako$¢ naszych ustug
i produktéw, satysfakcje klientow i kontrahentdéw, a co za tym idzie - stabilno$¢ finansowa
i rozwdj. Ochrona tych débr to wspdlna odpowiedzialnos¢ catego zespotu CARGOTOR sp. z
0.0.

W zwigzku z powyzszym CARGOTOR sp. z 0.0. przyjmuje ,Procedure zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych”.

II Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest:

- ustanowienie bezpiecznych kanatdéw zgtaszania naruszen;

- ustalenie zasad dokonywania i przyjmowania zgtoszen;

- ustanowienie transparentnych i rzetelnych zasad dziatan nastepczych, w tym weryfikowania
zasadnosci zgtoszenia oraz

- ochrona 0s6b, ktére mogg byc¢ ofiarami dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszeniem;

2. W dtugofalowej perspektywie celem niniejszej procedury jest:

- przeciwdziatanie przypadkom naruszen prawa, regulacji wewnetrznych oraz standardéw
etycznych,

- zbudowanie w zespole CARGOTOR sp. z 0.0. poczucia wspdtodpowiedzialnosSci za miejsce
pracy oraz

- ochrona intereséw pracownikéw, organizacji, jej otoczenia i interesariuszy.

III Przedmiot zgloszenia — sugestie i naruszenia

1. Zgtoszenie moze dotyczy¢ sugestii lub naruszenia.

2. Zgtoszenie sugestii dotyczy poprawy warunkow pracy i zarzadzania w CARGOTOR
Sp. z 0.0. Sugestia nie dotyczy naruszenia.

3. Zgtoszenie naruszenia obejmuje informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
dziatania lub zaniechania oznaczajgcego naruszenie prawa, regulacji wewnetrznych lub
standardéw etycznych, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w CARGOTOR sp.
z 0.0. Takiemu zgtoszeniu podlegajq tez proby ukrycia naruszenia.

4. Za regulacje wewnetrzne uznajemy w szczegolnosci nastepujgce dokumenty:

- Regulamin Pracy;
- Regulamin Organizacyjny Spotki;
- Dokumentacja Systemu Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

5. Standardy etyczne okreslajg m.in. nastepujgce dokumenty:

- Kodeks etyki CARGOTOR sp. z 0.0.;
- Regulamin zgtaszania nieprawidtowosci i naduzyé w Grupie Kapitatowej PKP CARGO.
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IV Tryb dokonywania zgtoszen

1. Zgtaszanie naruszen i sugestii jest wyrazem troski o dobro CARGOTOR
Sp. z 0.0., jego interesariuszy oraz otoczenia, w ktérym prowadzi dziatalnos¢, a takze
— dobro wspotpracownikéw zgtaszajgcego.

2. Kazda osoba bedgca w relacji zawodowej z CARGOTOR sp. z 0.0., ktéra byta Swiadkiem
lub ma wiedze o naruszeniu, powinna je zgtosi¢ zgodnie z niniejszg procedura.
Skorzystanie z procedury jest dobrowolne i nie wyklucza skorzystania w tym samym
celu z drogi stuzbowej.

3. Osoba bedaca Swiadkiem oczywistego naruszenia, w szczegdlnosci zatrudniona
w CARGOTOR sp. z 0.0., ktdra nie dokona jego zgtoszenia, moze by¢ pociggnieta do
odpowiedzialnosci pracowniczej. W szczegdlnosci, jezeli poprzez swoje zaniechanie
narazi zycie i zdrowie innych oséb lub przyczyni sie do znacznych rozmiaréw szkdd
materialnych, spotecznych lub reputacyjnych.

4. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane bezposrednio poprzez:
a) kanaty wewnetrzne u Koordynatora ds. Compliance (zgtoszenia wewnetrzne);
b) zewnetrzne kanaty zgtaszania ustanowione przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organy publiczne oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organéw Iub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej (zgtoszenia zewnetrzne).

CARGOTOR sp. z 0.0. zacheca do korzystania w pierwszej kolejnosci z kanatow wewnetrznych
zgodnie z niniejszg procedurg, co pozwoli na szybkg reakcje na zgtoszenie z wykorzystaniem
zasobdw organizagji.

V. Zgtoszenia wewnetrzne

1. Przyjmowaniem zgtoszen w ramach procedury CARGOTOR sp. z 0.0. zajmuje sie
Koordynator ds. Compliance / Linia Etyki.

2. Sugestie i naruszenia mogg by¢ zgtaszane poprzez nastepujgce kanaty wewnetrzne:

a) Koordynatora ds. Compliance za posrednictwem specjalnie dedykowanych kanatéw

komunikadji tj.:

- adres e-mail: compliance@cargotor.com

- pod numerem telefonu: 22 290 55 65 wew. 9,

- z wykorzystaniem drogi pocztowej na adres: Koordynator ds. Compliance, CARGOTOR
sp. z 0.0. 03-802 Warszawa, ul. Lubelska 13 z dopiskiem: ,,do rgk wtasnych”,

- o0sobiste przekazanie notatki stuzbowej do Koordynatora ds. Compliance

- albo na wniosek zgtaszajgcego w drodze bezposSredniego spotkania zorganizowanego

w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

b) Kanat: platforma internetowa — cargotor.liniaetyki.com - jest prowadzony przez niezalezny
podmiot Linie Etyki sp. z 0.0. Link do platformy znajduje sie na stronie internetowej
CARGOTOR sp. z 0.0., w zaktadce COMPLIANCE.


mailto:compliance@cargotor.com

5.

Zgtoszenia ustne dokonane za posrednictwem potgczenia telefonicznego lub
w drodze bezposredniego spotkania sy dokumentowane nagraniem, transkrypcjg
z nagrania lub — jezeli nie sg nagrywane - protokotem z rozmowy.

Zgtaszajagcy ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
ze zgtoszenia.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) imienny - kiedy zgtaszajacy podaje swoje dane osobowe wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej lub numerem telefonu lub kiedy
jego tozsamo$¢ mozna zidentyfikowa¢ na podstawie innych informacji zawartych
w zgtoszeniu;

b) anonimowy — kiedy zgtaszajgcy nie podaje swoich danych osobowych, a ustalenie jego
tozsamosci nie jest mozliwe na podstawie innych informacji zawartych w zgtoszeniu.

10.

Decyzje o podaniu danych osobowych podejmuje zgtaszajacy. W razie zgtoszenia
anonimowego nie bedzie — w toku postepowania wyjasniajgcego lub poza nim -
ustalana tozsamos¢ zgtaszajgcego.

Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz osdb powigzanych, sg poufne i podlegaja
szczegOlnej ochronie, gdyz sa w duzym stopniu narazone na dziatania odwetowe
wynikajgce z dokonania przez osobe zgtaszajaca zgtoszenia nieprawidtowosci, a w
szczegodlnosSci zabronione jest wymaganie podania innych danych osobowych od
osoby zgtaszajgcej niz niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia, zgodnie z niniejszg
Procedurg oraz Procedurg prowadzenia postepowania  wyjasniajgcego
nieprawidtowosci. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje pozwalajgce
zidentyfikowac osobe w sposdb bezposredni, jak imie i nazwisko, lub posredni, jak
okolicznosci, w ktdrych brata udziat, a takze adres e-mail, numer telefonu oraz nazwa
stanowiska — jesli majg zindywidualizowany charakter.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego rozpoznana zostanie tozsamos$¢
anonimowego zgfaszajgcego, zachowuje on wszelkie prawa do ochrony poufnosci
swoich danych osobowych zgodnie z pkt V.7.

Dane osoby zgtaszajgcego mozna przekazac innym osobom wytgcznie wéwczas, gdy
jest to koniecznym i proporcjonalnym S$rodkiem do realizacji postepowan
wyjasniajgcych lub postepowan sadowych przez odpowiednie organy. W takim
przypadku informuje sie zgtaszajgcego o planowanym terminie przekazania danych.

Zgtaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 (stownie:
siedmiu) dni od dnia wplywu zgtoszenia, chyba Zze zgtaszajacy nie podat adresu, na
ktdry nalezy przekazac potwierdzenie. W przypadku zgtoszer dokonywanych poprzez
kanaty, o ktérych mowa w pkt 2 lit. b zglaszajagcy otrzymuje automatyczne
potwierdzenie na platformie [cargotor.liniaetyki.com]. Kontakt ze zgtaszajagcym
odbywa sie poprzez wybrany przez niego kanat komunikacji.
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11.  Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator ds. Compliance przekazuje osobie zgtaszajgcej
klauzule informacyjng, w sposéb analogiczny do formy zgtoszenia, dotyczaca
przetwarzania jego danych osobowych, o ile jest to mozliwe.

12.  Klauzula informacyjna stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury,
udostepniona jest na stronie internetowej oraz w siedzibie Cargotor. Klauzula
informacyjna przekazywana w formie papierowej jest podpisywana przez osobe,
ktérej dane dotyczg i dotgczana do dokumentdw dotyczacych zgtoszenia, o ile jest to
mozliwe. W przypadku klauzuli przekazywanej drogg elektroniczng, dowdd z jej
przekazania jest wprowadzany do rejestru zgtoszen.

13. Pozostate osoby wskazane w zgtoszeniu zostajg przy pierwszym kontakcie
poinformowane o przetwarzaniu ich danych osobowych poprzez przekazanie im droga
elektroniczng badz papierowa klauzuli informacyjnej stanowigcej Zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury, ktéra nie zawiera informacji na temat zrédta pochodzenia
danych z racji wytaczenia stosowania art. 14 ust. 2 lit. f) RODO.

14. W przypadku osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, w sytuacji zaistnienia wysokiego
prawdopodobienstwa utrudniania prowadzenia postepowania poprzez m. in.
niszczenie lub modyfikowanie dowodow badz wptywanie na $wiadkéw, Cargotor moze
spetni¢ obowigzek informacyjny, okreslony w ust. powyzej, przy pierwszym kontakcie
bez dochowania terminu miesigca, ktory wynika z art. 14 ust. 3 lit. a) RODO.

VI. Zgloszenia zewnetrzne

1. Informacje potrzebne do dokonania zgtoszenia zewnetrznego, w tym:

- dane kontaktowe, w szczegodlnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii,

- tryby postepowania majgce zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego,
dostepne sg na stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich i organdow
publicznych prowadzacych zewnetrzne kanaty zgtaszania oraz wiasciwych instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

VII Dziatania nastepcze

1. Osoby podejmujgce dziatania nastepcze majg obowigzek przeprowadzi¢ je z nalezytg
starannoscia.
2. Dziatania nastepcze obejmuja:
a) weryfikacje prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu;
b) dziatania i decyzje wynikajace ze zweryfikowania zasadnosSci zgtoszenia,
w szczegodlnosci:
e postepowania prowadzone na podstawie regulacji i polityk wewnetrznych, np.
postepowanie antymobbingowe;
e dziatania majgce na celu odzyskanie $rodkéw finansowych lub innych strat
poniesionych w wyniku naruszenia;
e decyzje dotyczace osoby wskazanej w zgtoszeniu lub innych oséb odpowiedzialnych
za naruszenie, w tym decyzje egzekwujgce odpowiedzialnos¢ tych oséb w zwigzku
Z naruszeniem;



e decyzje dotyczace ochrony zgtaszajacego przed dziataniami odwetowymi, m.in.
przeniesienie na inne stanowisko pracy;

e decyzje egzekwujgce odpowiedzialnos¢ pracowniczg wobec 0sob stosujgcych
dziatania odwetowe;

e zaplanowanie dziatan majacych przeciwdziata¢ podobnym  naruszeniom
W przysztosci;

e zamkniecie postepowania.

Na podstawie Decyzji Nr 03/2024 Prezesa Zarzgdu CARGOTOR sp. z 0.0. z dnia 04.04.
2024 r. powotano Koordynatora ds. Compliance w zakresie stosowania Kodeksu Etyki
oraz Regulaminu zgtaszania nieprawidtowosci i naduzy¢.

Zadania Koordynatora ds. Compliance obejmuja:

a) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz weryfikacje zasadnosci
zgtoszenia

b) przygotowanie raportu ze zgtoszenia wraz z rekomendacjami, co do decyzji
wynikajgcych z postepowania wyjasniajgcego.

Decyzje wynikajace ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia podejmuje Koordynator
ds. Compliance. Koordynator ds. Compliance moze delegowac okreslone decyzje innym
wihasciwym pracownikom CARGOTORU, udzielajac pisemnego upowazniania zgodnie
z zatgcznikiem nr 3, w szczegolnosci przetozonemu osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy,
przetozonemu osoby stosujgcej dziatania odwetowe, audytorowi wewnetrznemu,
dyrektorowi wiasciwego biura.

Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem
mogg mie¢ wylacznie pracownicy, wspOtpracownicy lub doradcy zewnetrzni
upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w celu i w zakresie niezbednym do
prawidtowego wyjasnienia zgtoszenia oraz zobowigzani do zachowania w poufnosci
danych osobowych do ktérych uzyskali dostep.

Osoby zaangazowane w dziatania nastepcze, upowaznione przez Koordynatora ds.
Compliance zgodnie z punktem VII.6 wykonujg powierzone czynnoSci w sposob
bezstronny. W razie wystgpienia okolicznosci budzacych uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci, osoba zaangazowana w dziatania nastepcze ma obowigzek powstrzymac
sie od czynnosci i powiadomic¢ o powodach Koordynatora ds. Compliance. Koordynator
ds. Compliance. moze z wtasnej inicjatywy odsungé od dziatan nastepczych osobe, jezeli
zachodzi wobec niej podejrzenie o konflikt interesow.

VIII Weryfikacja zgloszen

Koordynator ds. Compliance podejmuje czynnosci jednoosobowo.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator ds. Compliance podejmuje nastepujace

czynnosci porzadkowe:

a) rejestruje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych,

b) przekazuje zgtaszajgcemu potwierdzenie zgtoszenia wraz z jego numerem;
c) przesyta lub wrecza klauzule informacyjng, o ile jest to mozliwe technicznie;
d) otwiera postepowanie wyjasniajgce.



3. Koordynator ds. Compliance wstepnie weryfikuje zgtoszenie ustalajac, czy nie jest ono

oczywiscie bezzasadne. W razie stwierdzenia oczywistej bezzasadnosci zgtoszenia
Koordynator ds. Compliance przekazuje stosowng informacje zwrotng zgtaszajgcemu
i zamyka postepowanie wyjasniajgce.

Koordynator ds. Compliance zamyka postepowanie réwniez w przypadku, gdy
informacje zawarte w zgtoszeniu nie pozwalajg na kontynuowanie postepowania
wyjasniajgcego, a zgtaszajgcy nie odpowiedziat na pytania uszczegdtawiajgce
w terminie wyznaczonym przez Koordynatora nie przekraczajgcym 7 dni lub nie zostawit
do siebie danych kontaktowych.

Po wstepnej weryfikacji Koordynator ds. Compliance ustala czynnosci, ktore beda
podjete w ramach postepowania wyjasniajgcego oraz harmonogram ich podejmowania.

6. Koordynator ds. Compliance przeprowadza rzetelne postepowanie wyjasniajgce

W oparciu o nastepujgce zasady:

a) dazy do ustalenia rzeczywistego stanu faktycznego;

b) w sposdb wyczerpujgcy gromadzi oraz przeprowadza dowody - zaréwno
potwierdzajace jak i kwestionujgce zasadnos¢ zgtoszenia;

c) nie moze poming¢ dowodu z tego powodu, ze ma on wykazac okoliczno$¢ sprzeczna
z dotychczasowymi ustaleniami;

d) niedajace sie usungé watpliwosci rozstrzygane sg na korzysc osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy;

e) dba o zachowanie poufnosci danych osobowych, w tym prowadzi korespondencje,
przekazuje wiasciwym osobom niezbedne informacje, organizuje wystuchania
Swiadkow, konsultuje sie z ekspertami i podejmuje inne czynnosci w sposdb
gwarantujacy poufno$¢; w razie potrzeby dane osobowe podlegajg anonimizaciji;

f) przestrzega praw uczestnikdw postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci praw
zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

g) przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w rozsgdnym terminie zgodnym
z niniejsza Procedura.

Niezaleznie od punktu 5, Koordynator ds. Compliance moze korzystaé ze wsparcia
eksperta zewnetrznego lub wewnetrznego.

W wyniku postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. Compliance sporzadza
raport, w ktérym:
a) stwierdza, ze:

- zgtoszenie byto zasadne - w catosci lub czesci i wskazuje normy prawne lub standardy
etyczne, ktore zostaty naruszone, w tym réwniez moze stwierdzi¢ wystgpienie naruszen
niewskazanych w zgtoszeniu; albo ze:
- zgtoszenie byto niezasadne; albo ze:
- nie jest w stanie rozstrzygng¢ w oparciu o dostepne informacje o zasadnosci zgtoszenia;
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IX

9.

10.

b) rekomenduje dziatania wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia,
a nastepnie przekazuje raport Prezesowi Zarzagdu Spétki do zapoznania sie
i podjecia stosownych dziatan.

Po przekazaniu raportu Koordynator ds. Compliance zamyka postepowanie
wyjasniajace, zgodnie z czym dokonywane sg odpowiednie wpisy w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

Koordynator ds. Compliance w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy liczonych od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia -
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia:

a) w przypadku zakonczenia postepowania wyjasniajgcego przekazuje zgtaszajgcemu
informacje o ustaleniach poczynionych w toku postepowania, przebiegu postepowania
wyijasniajgcego i podjetych w jego toku dziatan.

b) w przypadku braku mozliwosci zakonczenia postepowania we wskazanym powyzej
terminie — przekazuje zgtaszajgcemu informacje o przedtuzeniu postepowania
wyjasniajacego na okres nie dtuzszy niz do 6 miesiecy. Po zakonczeniu postepowania
w tym terminie stosuje sie ppkt a)

Ochrona osoby zgtaszajacej

CARGOTOR sp. z o0.0. chroni osoby dokonujgce zgtoszen wewnetrznych lub
zewnetrznych przed dziataniami odwetowymi Postanowienia dotyczace ochrony przed
dziataniami odwetowymi stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym (np. osoby spokrewnionej ze
zgtaszajacym), jezeli réwniez pozostajg w relacji zawodowej z CARGOTOR sp. z 0.0.

Dziatania odwetowe oznaczajg dziatania lub zaniechania w kontekscie zawodowym
spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym, ktére naruszajg lub moga
naruszaC prawa zgtaszajgcego lub wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ zgtaszajgcemu
nieuzasadniong szkode;

Dziatania odwetowe, w szczegdlnosci polegajace na famaniu praw pracowniczych oraz
stosowaniu mobbingu i dyskryminacji s w CARGOTOR sp. z 0.0. surowo wzbronione
i podlegajg karom dyscyplinarnych.

Zakazane sg tez proby lub grozby zastosowania dziatarh odwetowych.

Podejmowanie dziatan odwetowych wobec zgtaszajgcego przez przetozonych lub
wspdtpracownikéw lub podwtadnych stanowi dziatanie naruszajgce interes CARGOTOR
Sp. z 0.0.

Osoba zgtaszajgca sugestie lub naruszenia podlega ochronie, pod warunkiem, ze:
a) miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje zawarte w zgtoszeniu s3
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi
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informacje o naruszeniu prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych,
oraz gdy:
b) stosowata sie do niniejszej procedury.

7. Ochrong obejmuje sie nastepujgce osoby zgtaszajgce:

a) pracownikéw i bytych pracownikéw CARGOTOR sp. z 0.0.

b) pracownikdéw tymczasowych;

c) osoby $wiadczace prace na rzecz CARGOTOR sp. z 0.0. na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorcow wspdtpracujgcych z CARGOTOR sp. z o.0.

e) cztonkéw organéw CARGOTOR sp. z 0.0.

f) prokurentdow;

g) osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy CARGOTOR sp. z 0.0., w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

h) stazystéw;

i) wolontariuszy;

j) praktykantow;

k) osoby przed podjeciem umowy o prace lub nawigzaniu innej umowy z CARGOTOR
Sp. Z 0.0.

8. CARGOTOR sp. z 0.0. zakazuje utrudniania zgtoszen lub podejmowania prob ich
utrudniania, w szczegdlnosci poprzez przemoc, grozbe lub podstep.

9. Ujawnianie tozsamosci osoby zgtaszajgcej bez jej wyraznej zgody jest zabronione.

10. Ochronie nie podlegajg osoby, ktdre Swiadomie zgtaszajg nieprawdziwe informacje lub
nimi manipuluja.

11. Niezaleznie od ochrony przed dziataniami odwetowymi, osoba zgtaszajgca moze by¢
pociggnieta do odpowiedzialnoSci we wiasciwym zakresie, w szczegdlnosci
odpowiedzialnosci pracowniczej, jesli sama uczestniczyta w naruszeniu.

X Prawa osob, ktorych dotyczy zgtoszenie

1. Dane osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, stanowig informacje poufna.

2. Do momentu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego oraz rozstrzygniecia
zasadnosci zarzutu naruszenia prawa lub standardéw etycznych osobie, ktorej
zgtoszenie dotyczy, przystuguje domniemanie niewinnosci.

3. Osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy, przystuguje prawo do rzetelnego postepowania
wyjasniajgcego, w szczegdlnosci:
a) prawo do rozstrzygniecia sprawy w rozsadnym terminie przez Koordynatora ds.
Compliance gwarantujgcego bezstronnos¢;
b) prawo do informacji o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, przy czym
Koordynator ds. Compliance informuje osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy,
w odpowiednim momencie, z uwzglednieniem potrzeby niezaktdconego
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XI

XII

d)

e)

zgromadzenia dowoddw, przeciwdziatania niszczeniu lub ukrywaniu dowoddw,
a takze z uwzglednieniem intereséw osoby zgtaszajgcej, pokrzywdzonego oraz
Swiadkdw;

prawo do informacji o wyniku postepowania wyjasniajacego, przy czym
Koordynator ds. Compliance moze zaniecha¢ informowania osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy, o wyniku postepowania wyjasniajacego, jezeli tres¢ zgtoszenia okaze sie
oczywiscie bezzasadna lub nie zostanie potwierdzona;

prawo do obrony, w tym prawo do poznania uzasadnienia rozstrzygniecia
Koordynatora ds. Compliance oraz odniesienia sie do ustalen faktycznych oraz
whioskow;

prawo do sktadania wnioskow dowodowych w celu wykazania bezzasadnosci
zarzutu naruszenia prawa lub standardow etycznych.

Edukacja i komunikacja

Koordynator ds. Compliance czuwa nad organizacja:

szkolen oraz komunikacji dla pracownikédw w zwigzku z wdrozeniem kanatow
sygnalizowania oraz niniejszej procedury,

szkolen dla oséb nowozatrudnionych,

funkcjonowania kanatéw sygnalizowania.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Koordynator ds. Compliance prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest CARGOTOR sp. z 0.0.

3. W rejestrze umieszcza sie nastepujace informacje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) data dokonania zgtoszenia;

d) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (jezeli

zostaty podane);

e) adres do kontaktu zgtaszajgcego (jezeli zostat podany);
f) podjete dziatania nastepcze;
g) data zakonczenia sprawy.

4.

Informacje zawarte w rejestrze zgtoszen majg charakter poufny i sg objete
obowigzkiem poufnosci. Dostep do rejestru zgtoszen majg osoby posiadajace
pisemne upowaznienie.

Wzdr rejestru zgtoszen stanowi Zatgcznik 1. do niniejszej procedury.
Informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10
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7. Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane
W rejestrze, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane, nie pozniej niz 14 dni
od powziecia ustalenia, ze przechowywanie ich jest zbedne.

XIII Publikacja i dostep do procedury

1. Tres¢ procedury jest na stronie internetowej https://cargotor.com w zaktadce
Compliance.

2. Informacje o procedurze przekazywane sg kazdorazowo osobom lub podmiotom
prawnym ubiegajacym sie o zatrudnienie w CARGOTOR sp. z 0.0. lub zawarcie umowy
cywilnoprawnej na etapie przed podpisaniem odpowiedniej umowy.

X1V Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0sdb pracujacych dla organizaciji.

2. Niniejsza procedura podlega konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

3. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 w sprawie
ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Ustawy z dn. 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, oraz Kodeksu pracy.

XV Zataczniki

Zatgcznik 1. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych

Zafacznik 2. Wzdr upowaznienia dla Koordynatora ds. Compliance

Zatacznik nr 3 Wzor upowaznienia do podejmowania dziatan nastepczych oraz zobowigzanie
do poufnosci

Zatacznik nr 4 Klauzula informacyjna dla osoby zgtaszajacej

Zatgcznik nr 5 Klauzula informacyjna dla innych osdb uczestniczacych w postepowaniu
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Zatacznik 1. Wzdr rejestru zgtoszen wewnetrznych

Nr Przedmiot Data wptywu Dane osobowe Dane kontaktowe | Dane osoby, ktérej dotyczy | Podjete dziatania nastepcze Data
zgtoszenia | naruszenia | zgtoszenia zgtaszajacego zgtaszajgcego zgtoszenie zamkniecia sprawy
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Zatgcznik 2. Wz6r upowaznienia dla Koordynatora ds. Compliance

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
nr 0000.... -CARGOTOR - ODO

Czes¢ I Dane osoby upowaznionej

Biuro:

Imie i Nazwisko:
Stanowisko:

Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej zw. ,Rozporzadzeniem”, dziatajgc na podstawie art. 27 ust.
2 w zwigzku z art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928), upowazniam do przetwarzania danych osobowych powotanego do petnienia funkcji
Koordynatora ds. compliance w zakresie wykonywania czynnosci:

przyjmowania zgtoszen dokonywanych zgodnie z Ustawg z dn. 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow,

podejmowania dziatan nastepczych w sprawie ww. zgtoszen,

dostepu do danych objetych ww. zgtoszeniami oraz

przetwarzania danych osobowych zawartych w ww. zgtoszeniach.

udzielania dalszych upowaznien dla osob zaangazowanych w ramach prowadzonych dziatan
nastepczych.

Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg odwotania z petnienia funkcji Koordynatora ds. Compliance.

Data Podpis osoby reprezentujgcej

Oswiadczam, ze:

1.

5.

zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych i innych przepiséw lokalnych, w tym w szczegdlnosci zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, integralnosci
i dostepnosci w stosunku do danych osobowych zapisanych w dowolnej formie (papier, klisza, nosniki elektroniczne, magnetyczne, optyczne
itp.) przetwarzanych w organizacji.

znane mi sg procedury postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

zobowigzuje sie nie ujawnia¢ informacji prawnie chronionych jakie uzyskam w trakcie wykonywania powierzonych mi zadan, a w

szczegolnosci:

— nie ujawnie danych zawartych w zbiorach danych osobowych w eksploatowanych systemach informatycznych oraz kartotekach
papierowych,

- nie ujawnie szczegotdw technologicznych uzywanych systeméw oraz oprogramowania,

- nie udostepnie nosnikdw informacji osobom nieupowaznionym,

- nie bede kopiowac lub przetwarza¢ danych osobowych w sposéb inny niz dopuszczony obowigzujgcg dokumentacja,

— nie bede wynosi¢ poza obszar przetwarzania dokumentacji zawierajgcej dane osobowe bez zgody Administratora Danych.

zostatam/em-poinformowana/y, ze udostepnianie danych osobowych lub umozliwianie dostepu do nich osobie nieuprawnionej podlega

sankcjom przewidzianym w Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Ustawie Kodeks Pracy oraz Ustawie Kodeks

Cywilny.

Tre$¢ niniejszego dokumentu zrozumiatem co potwierdzam whasnorecznym podpisem

Jednoczesnie zobowigzuje do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w toku realizowania czynnosci
na stanowisku Koordynatora ds. Compliance.
Zapoznatem sie i przyjmuje do wiadomosci.

Data Podpis osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 3 Wzdr upowaznienia do podejmowania dziatain nastepczych oraz zobowigzanie do poufnosci

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

nr 0000.... -CARGOTOR - ODO

Czes¢ I Dane osoby upowaznionej

Imie i Nazwisko:
Stanowisko:
Biuro:

Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej zw. ,Rozporzadzeniem”, dziatajgc na podstawie art. 27 ust.
2 w zwigzku z art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928), upowazniam do przetwarzania danych osobowych powotanego do realizacji dziatan
nastepczych w ramach Procedury zgtoszern wewnetrznych i podejmowania dziataii nastepczych do w zakresie
wykonywania czynnosci:

— podejmowania dziatai nastepczych w sprawie ww. zgtoszen,

— dostepu do danych objetych ww. zgtoszeniami oraz

— przetwarzania danych osobowych zawartych w ww. zgtoszeniach.

Niniejsze upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Data Podpis osoby reprezentujacej [...]

Oswiadczam, ze:

1. zobowigzuje sie do przestrzegania przepisbw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych i innych przepiséw lokalnych, w tym w szczegdlnosci zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, integralnosci
i dostepnosci w stosunku do danych osobowych zapisanych w dowolnej formie (papier, klisza, nosniki elektroniczne, magnetyczne, optyczne
itp.) przetwarzanych w organizacji.

2. znane mi sg procedury postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

3. zobowigzuje sie nie ujawnia¢ informacji prawnie chronionych jakie uzyskam w trakcie wykonywania powierzonych mi zadan, a w
szczegodlnosci:

— nie ujawnie danych zawartych w zbiorach danych osobowych w eksploatowanych systemach informatycznych oraz kartotekach
papierowych,

- nie ujawnie szczegotow technologicznych uzywanych systemoéw oraz oprogramowania,

- nie udostepnie nosnikdéw informacji osobom nieupowaznionym,

— nie bede kopiowac¢ lub przetwarza¢ danych osobowych w sposéb inny niz dopuszczony obowigzujgcg dokumentacja,

— nie bede wynosi¢ poza obszar przetwarzania dokumentacji zawierajgcej dane osobowe bez zgody Administratora Danych.

4. zostatam/em-poinformowana/y, ze udostepnianie danych osobowych lub umozliwianie dostepu do nich osobie nieuprawnionej podlega
sankcjom przewidzianym w Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Ustawie Kodeks Pracy oraz Ustawie Kodeks
Cywilny.

5.  Tres¢ niniejszego dokumentu zrozumiatem co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

Jednoczesnie zobowigzuje do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w toku realizowania
powyzszych czynnosci.

Zapoznatem sie i przyjmuje do wiadomosci.

Data Podpis osoby upowaznionej
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Zalgcznik nr 4 Klauzula informacyjna dla osoby zgtaszajgcej

KLAUZULA INFORMACYIJINA
DLA OSOB ZGLASZAJACYCH NARUSZENIE PRAWA

ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Twoich danych osobowych jest Cargotor sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie ( 03 — 802)
ul. Lubelska 13 . Mozesz skontaktowac sie z nami osobiscie lub korespondencyjnie pod ww. adresem siedziby,
a takze piszgc na adres e-mail: sekretariat@cargotor.com.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych. Mozesz sie z nim skontaktowal piszac na adres e-mail:

iod@cargotor.com.

CELE I PODSTAWY PRZETWARZANIA

Przetwarzamy Twoje dane osobowe w celu:

1) przyjecia zgtoszenia o naruszeniu prawa i podjecia dzialan nastepczych, w tym weryfikacji
prawdziwosci zdarzenia oraz podjecia dziatan majacych przeciwdziatan naruszeniu prawa,
ktore jest przedmiotem zgloszenia, a takze prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych -
na podstawie art. 6 ust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z przepisami ustawy
z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO,

2) ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz art. 9 ust.
1 lit. f RODO, czyli w ramach naszego prawnie uzasadnionego interesu, ktdrym jest zabezpieczenie
naszego interesu prawnego, np. w razie sporu co do rozpatrzenia zgtoszenia lub realizacji innych Twoich
uprawnien.

OKRES PRZECHOWYWANIA

Przechowujemy Twoje dane osobowe we wskazanych wyzej celach przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczyliSmy dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowania zainicjonowanego
tymi dziataniami. Jezeli w zgtoszeniu zawrzesz dane, ktére bedg zbedne dla rozpatrzenia zgtoszenia i podjecia
dziatan nastepczych, usuniemy je w ciggu 14 dni od ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Twoich danych osobowych bedzie dostawca systemu — kanatu zgtoszen, jezeli za jego posrednictwem
dokonujesz zgtoszenia. Ponadto odbiorcami Twoich danych osobowych mogg by¢ inne podmioty, ktdre $wiadczg
na nasza rzecz ustugi, w tym podmioty przetwarzajgce. Mozemy tez ujawni¢ Twoje dane organom publicznym,
jezeli wymagac bedzie tego od nas przepis prawa. Poza powyzszymi przypadkami, Twoje dane osobowe moga
zostac ujawnione innym osobom, jezeli wyrazisz na to wyrazng zgode i uznamy, ze jest to niezbedne dla realizacji
ww. celdw przetwarzania.

TWOJE UPRAWNIENIA

Masz prawo dostepu do swoich danych osobowych. Mozesz tez zadaC ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz usuniecia. W zakresie danych, ktére przetwarzamy w ramach naszego prawnie uzasadnionego
interesu, masz prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania w tym celu. Masz réwniez prawo wnie$¢
skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

CHARAKTER PODANIA DANYCH

Zgtoszenia anonimowe hie sg rozpatrywane i podlegajg zniszczeniu. Podanie przez Ciebie danych osobowych jest
wiec hiezbedne do skutecznego dokonania zgtoszenia i jego rozpatrzenia. Podanie przez Ciebie adresu do kontaktu
jest dobrowolne, ale jezeli ich nie podasz — nie bedziemy mogli przekaza¢ Ci potwierdzenia dokonania zgtoszenia
ani informacji zwrotnej.
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Zatacznik nr 5 Klauzula informacyjna dla innych osob uczestniczgcych w postepowaniu

Kto jest Administratorem danych osobowych?

Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Cargotor sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie (03 — 802) ul.
Lubelska 13. Z administratorem mozna skontaktowa¢ drogg elektroniczng piszac na adres e-mail:
sekretariat@cargotor.com lub formg tradycyjng wysytajac korespondencje na adres Cargotor sp. z 0. 0. 03 — 802
Warszawa ul. Lubelska 13 z dopiskiem Ochrona Danych Osobowych.

Czy zostal powotany Inspektor Ochrony Danych?

Ochrona przetwarzanych danych osobowych jest dla Nas niezwykle wazna. Dlatego wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony
Danych, w osobie Pana Przemystawa Chaciak, z ktorym majg Pafnstwo prawo sie skontaktowaé w temacie ochrony
danych osobowych e-mailowo: iod@cargotor.com lub formg tradycyjng wysyfajac korespondencje na adres Cargotor
sp. z 0. 0. 03 — 802 Warszawa ul. Lubelska 13 z dopiskiem Inspektor Ochrony Danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych?

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, zgodnie
Z przyjeta procedurg zgtoszen wewnetrznych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) w zwigzku
z przepisami Ustawy o ochronie 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa.

Jak ditugo przechowujemy dane osobowe?

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat, liczonych od roku nastepnego po roku dokonania zgtoszenia. W
szczegoblnych sytuacjach np. w zakresie wszczetego postepowania sgdowego, wskazany powyzej okres przetwarzania
danych moze zosta¢ wydtuzony na czas trwania takiego postepowania wynikajgcego ze zgtoszonego naruszenia w celu
obrony lub dochodzenia roszczen. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody, beda one
przetwarzane przez okres 3 lat lub do czasu wycofania udzielonej zgody, jednakze nie dtuzej niz przez 5 lat od ich
pozyskania.

Czy i komu udostepniamy dane osobowe?

Zapewniamy poufnosci przetwarzanych danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. Otrzymane dane udostepniamy
podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktorym powierzyliSmy przetwarzanie
danych, a sg to: dostawca systemu dokonywania i obstugi zgtoszen o nieprawidtowosciach, kancelaria prawna.
Danych osobowych nie zamierzamy przekazywac do tzw. panstw trzecich (tj. poza Europejski Obszar Gospodarczy
obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

Czy Masz prawa w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych?
Tak, kazda osoba, ktérej dane osobowe Administrator przetwarza ma prawo do:

v Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan rowniez prawo do:
sprostowania danych osobowych,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO
(uodo.gov.pl).

YV V V X

Czy dane podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu?
Pani/a dane nie podlegajg profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Skad pozyskujemy dane osobowe?
W przypadku osoby pomagajacej w ztozeniu zawiadomienie o naruszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — od
osoby sktadajacej zawiadomienie o naruszeniu lub posrednio od osoby sktadajgcej zawiadomienie o naruszeniu.
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