1.

ZASADY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH - SYGNALISCI

Sposob dokonywania Zgtoszen
Sygnalista, jest uprawniony dokonywac zgtoszen za pomoca:

a. kanatu wewnetrznego,

b. kanatu zewnetrznego,

C. ujawnienia publicznego.

Zgtoszenie naruszenia powinno by¢ zgodne z wzorem Zgtoszenia Naruszenia, stanowigcego
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku, w ktédrym Naruszenie moze zostaé skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Alza
Cargo, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatan Odwetowych, zgtaszanie Naruszen w
pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych kanatow
dokonywania zgtoszen.

Zgtoszenie moze zosta¢ ztozone na pismie (w tym w formie elektronicznej) lub ustnie, z
wykorzystaniem jednego z ponizszych kanatéw zgtoszen funkcjonujgcych w Alza Cargo:

a. Zgtoszenie do Osoby przyjmujacej Zgtoszenia, w drodze bezposredniego spotkania w
uzgodnionym z Osobg przyjmujgcg Zgtoszenia terminie, zorganizowanym nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osobe
przyjmujaca Zgtoszenie.

b. Na skrzynke poczty elektronicznej, pod adresem zgloszenia@alzacargo.pl. Tres¢
Zgtoszenia wystanego za pomocg poczty elektronicznej, powinna byé zgodna z trescig
Zgtoszenia Naruszenia, ktdrego wzor stanowi Zatgcznik nr 2.

Zgtaszajacy, dokonujac Zgtoszenia Naruszenia uprawniony jest rowniez do skorzystania z
Kanatéw Zewnetrznych lub dokonania Ujawnienia publicznego, zasady dotyczgce Kanatéw
zewnetrznych i Ujawnienia publicznego zostaty opisane, odpowiednio w pkt XVII i XVIII
Procedury.

Obszary Naruszen, ktére moga byé przedmiotem Zgtoszenia zostaty wskazane w pkt V ppkt 1
Procedury.

Alza Cargo nie przyjmuje zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe nie sg przez Spétke
rozpatrywane. Spétka nie podejmuje zadnych dziatan zmierzajgcych do ustalenia tozsamosci
anonimowego Sygnalisty.

Prawa i ochrona Sygnalisty

Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi
stanowic rezultat dokonanego Zgtoszenia Naruszenia, szczegétowo wymienionych w pkt VII
ppkt 3 Procedury.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zasady dotyczace Ochrony Sygnalisty stosuje sie rdwniez do:

a. 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra

pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

. 0s6b powigzanych z Sygnalista — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspodtpracownika
lub cztonka rodziny Sygnalisty;
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c. 0séb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc Sygnalisty lub go zatrudniajacej.
4. Zapewnia sie catkowitg poufnos$é¢ danych Sygnalistéw zgtaszajgcych Naruszenie badz
uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia. Szczegdtowe zasady dotyczace zachowania w
tajemnicy informacji dotyczgcych Zgtoszenia, zostaty wskazane w pkt IX Procedury.

Ill.  Odpowiedzialnos¢ Sygnalistow

1. Dokonanie Zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$cuczynienia od Sygnalisty
dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

IV.  Zasady rozpatrzenia Zgtoszenia
Jednostka odpowiedzialna za przyjecia Zgtoszenia

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen w Alza Cargo jest:
1) Magdalena Napora — Dyrektor Bezpieczeristwa, Pethomocnik ds. SMS
Osoba przyjmujgca Zgtoszenie posiada odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktdre umozliwiajg
przyjmowanie i wstepng analize Zgtoszenia, dodatkowo wyrdznia sie wysokim poziomem etyki
oraz posiada wysoki poziom wiedzy na temat mechanizméw zgtaszania naruszen,
rozpoznawania Zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

1. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Osobe przyjmujaca zgtoszenie, w ciggu
5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez niego Zgtoszenia.
2. W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba jg przeprowadzajgca dokonuje
jednej z nastepujgcych czynnosci:
a. w przypadku okolicznosci, o ktédrych mowa w punkcie XIl ppkt 4 Procedury -
podejmuje decyzje o zaniechaniu prowadzenia Dziatan nastepczych;
b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu Dziatan
nastepczych.
3. Szczegdétowe zasady dotyczagce Wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zostaty opisane w pkt Xl
Procedury.

Dziatania nastepcze

1. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejszg
Procedurg przebieg Dziatan nastepczych. Przed przystgpieniem do prowadzenia Dziatan
nastepczych, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie zobowigzana jest podpisa¢ oswiadczenia, ktdrych
wzor stanowi Zatgcznik nr 6, 7 i 9 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje Dziatania
nastepcze, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia.



Osoba przyjmujgca Zgtoszenie moze przeprowadzié przestuchanie Sygnalisty, Pokrzywdzonego
i Osoby ktérej dotyczy Zgtoszenie, a takze kazdej osoby, ktéra posiada informacje na temat
sprawy bedacej przedmiotem Zgtoszenia. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie mogg tez przyjmowacé
w sprawie materiaty i oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujgcg Zgtoszenie ma obowigzek stawié sie w
wyznaczonym terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia
wedtug swojej najlepszej wiedzy.

Szczegdtowe zasady dotyczace postepowania wyjasniajgcego zostaty wskazane w pkt Xl
Procedury.

Informacje zwrotne

1.

Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem,
ze Zgtoszenie nie zostato dokonane w sposdb uniemozliwiajgcy kontaktu ze Zgtaszajgcym,
Zgtaszajacy bedzie informowany o przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego
odrzuceniu w terminie nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

Sygnalista bedzie informowany o wynikach prowadzonych dziatan, tj. stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia naruszenia prawa i podjetych dziataniach nastepczych w rozsgdnym terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujgca zgtoszenie w informacji zwrotnej, o
ktdrej mowa powyzej w pkt 1, przedstawia powdd odrzucenia Zgtoszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie ze Zgtaszajgcym i dalej Sygnalistg z
powodow nie lezgcych po stronie Alza Cargo, odstepuje sie od obowigzku przesytania
informacji zwrotnych odnotowujgc ten fakt w Rejestrze Zgtoszen stanowigcym Zatgcznik nr 5
do niniejszej Procedury.

Szczegdtowe zasady przekazywania Informacji Zwrotnych zostaty wskazane w pkt XIV
Procedury.

Ochrona danych osobowych

1.

Dane osobowe Osbéb Zgfaszajgcych Naruszenie oraz Osdb Objetych Zgtoszeniem beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Alza Cargo Sp.
z 0.0. jako administratora danych).

Administratorem danych osobowych pozyskanych na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszej Procedury jest Alza Cargo Sp. z 0.0.

. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje

wytgcznie w odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w
tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obstugg Zgtoszen, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych.

Administrator ujawnia dane Sygnalisty osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub osobom trzecim
wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli
Sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie Sygnalistow.
Ujawnienie dotyczy wniosku tych oséb o dostep do ich danych osobowych przetwarzanych
przez administratora.

Realizacja niektdrych praw oséb, ktdrych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami, o ktérych
mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie Sygnalistow:



a. administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrddle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o
ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

b. w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

6. Administrator nie zbiera danych osobowych, ktére nie sg niezbedne do rozpatrywania
zgtoszenia. Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo.

7. Administrator informuje osobe Zgtaszajgca/Sygnaliste, osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie,
osoby wskazane w zgtoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych.

Obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13-14 RODO kierowany do Zgtaszajgcego dostepny jest
tutaj [link

Obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13-14 RODO kierowany do wskazanych lub wymienionych
w zgfoszeniu, osdb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia, ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona oraz pozostatych oséb objetych Dziataniem nastepczym dostepny jest tutaj [link


https://www.alzacargo.pl/wp-content/uploads/2024/10/Klauzula-inf.-dla-zgłaszajacego.pdf
https://www.alzacargo.pl/wp-content/uploads/2024/10/Klauzula-inf.-dla-innnych-niż-zgłaszajacy.pdf

