Zatgcznik do zarzadzenia nr 10

z dnia 18.09.2024 roku

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajaca wewnetrzng procedure zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

obowiazujacy w C. Hartwig Szczecin Spedytorzy Miedzynarodowi Sp. z 0.0.

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okredla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa (czyli dziatan lub

zaniechan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu obejscie prawa) dotyczacych:

a) zamdwien publicznych,

b) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

c) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony $rodowiska,

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

h) bezpieczefstwa zywnosdi i pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

p) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami w ppkt. a-o.

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania C. Hartwig Szczecin Sp z 0.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatdw, w sposob zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze  odwetowym,  represyjnym,  dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.



§2
[DEFINICIE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

L.
2,

pracodawcy — rozumnie sie przez to C. Hartwig Szczecin Spedytorzy Migdzynarodowi Sp. z 0.0.,

komisji — rozumie sie przez to bezstronng wewngtrzng jednostkg organizacyjng
odpowiedzialng za prowadzenie postepowania wyjasniajacego dot. zgtoszenia, podejmowanie
dziatar nastepczych, w tym weryfikacje zgtoszenia oraz dalsza komunikacje z sygnalista, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

procedurze — rozumie sie przez to ustalone zasady dotyczace przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, zwane dalej Procedura.

sygnaliécie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktdéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajacg sig o
zatrudnienie, osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, wspélnika, cztonka organu osoby prawnej,
osobe éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, praktykanta, wolontariusza,

zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa,

postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem,

kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia,

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktore prowadzg do pogorszenia sytuadji
sygnalisty, wyrzadzajg mu krzywde lub szkode, podjete w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgtoszen jest osoba zatrudniona na stanowisku Specjalista — asystent
dyrektora.

Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Komisje w sktadzie:
w )
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3. Cztonkowie Komisji, co do ktdrych z treéci zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia nie moga
rozpoznawac takiego zgtoszenia.

4, Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:
a) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej:
zgloszenie@hartwig.szczecin.pl
b) w postaci papierowej na adres pocztowy:

C. Hartwig Szczecin Sp z o.0.

ul. Jana Kazimierza 3

71-620 Szczecin

z dopiskiem "zgtoszenie wewnetrzne”

5. W przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczyto osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen
lub cztonka komisji, sygnalista moze dokonywac zgtoszenia na alternatywny kanat:

— do Czlonka Zarzadu w formie listu poleconego skierowanego do Prezesa Zarzadu
C. Hartwig Szczecin, na adres pocztowy:

C. Hartwig Szczecin Sp z o.o0.

ul. Jana Kazimierza 3

71-620 Szczecin

z dopiskiem "do rak wtasnych - zgtoszenie”

— gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu — do Rady Nadzorczej w formie listu
poleconego skierowanego do Przewodniczacego Rady Nadzorczej C. Hartwig Szczecin
na adres pocztowy:

C. Hartwig Szczecin Sp z o.o.

ul. Jana Kazimierza 3

71-620 Szczecin

z dopiskiem "do rgk wiasnych - zgtoszenie”

6. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

7. Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawieraC co najmniej nastepujgce informacje: datg oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa,
wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego, imie i nazwisko sygnalisty oraz czytelny podpis.

8. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.



§4
[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]

. Dostep do kanatéw zgtaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen,
zgodnie z § 3 ust. 1.

. Po otrzymaniu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen przekazuje je do
komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z dokonujgcym zgtoszenia, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje dot. zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. zgtoszenia.

. W przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczyto cztonka komisji, w jego miejsce zostanie powotany
przez Prezesa Zarzadu nowy cztonek komisji.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjgcia
zgtoszenia, w formie papierowej lub elektronicznej, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory
nalezy przekazac potwierdzenie lub.

. Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
zwrotnego.

. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja podejmuje nastgpujgce dziatania:

a) rekomendacje krétkofalowe o koniecznoéci przeprowadzenia stosownych dziatan
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa,

b) rekomendacje dtugofalowe, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom w przysztosci.

. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

. Wprowadza sie zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec Sygnalisty, ktory dokonat
zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego.

. Podejmowanie jakichkolwiek dzialarh o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie niniejszej Procedury.



§6
[DANE OSOBOWE]

. Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych [ub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w spos6b nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ komisjg. Komisja zobowigzana jest
podjac dziatania majace na celu ochrong sygnalisty.

. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacjg, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamo$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamosc sygnalisty.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen, zgodnie z § 3 ust. 1.

. Rejestr Zgtoszen obejmuje:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgtoszer prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakofczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§8
[INFORMACIJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego z pominigciem
procedury przewidzianej w niniejszym Procedurze W szczegolnosci dotyczy to sytuacji gdy: w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonej Procedurze pracodawca nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzednio dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich, organ
publiczny lub w stosownych przypadkach przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne
Unii Europejskiej.

. Organem publicznym, o ktorym owa w ust. 2 jest naczelny lub centralny organ administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, witasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
dziedzinach wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury.

Zgtoszenie zewnetrzne z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow,
wytonionymi w trybie obowigzujgcym u pracodawcy.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z treScig Procedury (nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z trescig Procedury przed dopuszczeniem do pracy).

. Z trescig Procedury zapoznawana jest rowniez osoba ubiegajgca sie o pracg na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy poprzez wskazanie adresu strony internetowej, na ktorej
umieszczony jest Procedura zgtoszen wewnetrznych.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jego opublikowania w sposob przyjety u
pracodawcy.
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