
ZASADY ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH - SYGNALIŚCI 

I. Sposób dokonywania Zgłoszeń  

1. Sygnalista, jest uprawniony dokonywać zgłoszeń  za pomocą:  

a. kanału wewnętrznego,  
b. kanału zewnętrznego,  
c. ujawnienia publicznego.  

2. Zgłoszenie naruszenia powinno być zgodne z wzorem Zgłoszenia Naruszenia, stanowiącego 

Załącznik nr 2 do niniejszej Procedury. 

3. W przypadku, w którym Naruszenie może zostać skutecznie rozstrzygnięte wewnątrz Alza 

Cargo, a Sygnalista uważa, że nie zachodzi ryzyko Działań Odwetowych, zgłaszanie Naruszeń w 

pierwszej kolejności dokonywane powinno być za pośrednictwem wewnętrznych kanałów 

dokonywania zgłoszeń. 

1. Zgłoszenie może zostać złożone na piśmie (w tym w formie elektronicznej) lub ustnie, z 

wykorzystaniem jednego z poniższych kanałów zgłoszeń funkcjonujących w Alza Cargo: 

a. Zgłoszenie do Osoby przyjmującej Zgłoszenia, w drodze bezpośredniego spotkania w 

uzgodnionym z Osobą przyjmującą Zgłoszenia terminie, zorganizowanym nie później 

niż w ciągu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osobę 

przyjmującą Zgłoszenie. 

b. Na skrzynkę poczty elektronicznej, pod adresem zgloszenia@alzacargo.pl. Treść 

Zgłoszenia wysłanego za pomocą poczty elektronicznej, powinna być zgodna z treścią 

Zgłoszenia Naruszenia, którego wzór stanowi Załącznik nr 2. 

4. Zgłaszający, dokonując Zgłoszenia Naruszenia uprawniony jest również do skorzystania z 

Kanałów Zewnętrznych lub dokonania Ujawnienia publicznego, zasady dotyczące Kanałów 

zewnętrznych i Ujawnienia publicznego zostały opisane, odpowiednio w pkt XVII i XVIII 

Procedury.  

5. Obszary Naruszeń, które mogą być przedmiotem Zgłoszenia zostały wskazane w pkt V ppkt 1 

Procedury.  

6. Alza Cargo nie przyjmuje zgłoszeń anonimowych. Zgłoszenia anonimowe nie są przez Spółkę 
rozpatrywane. Spółka nie podejmuje żadnych działań zmierzających do ustalenia tożsamości 
anonimowego Sygnalisty. 
 

II. Prawa i ochrona Sygnalisty 

1. Każdemu Sygnaliście przysługuje pełna ochrona przed działaniami represyjnymi, dyskryminacją 

oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowiącymi lub mogącymi 

stanowić rezultat dokonanego Zgłoszenia Naruszenia, szczegółowo wymienionych w pkt VII 

ppkt 3 Procedury. 

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego pod 

warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem 

zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia 

lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa. 

1. Zasady dotyczące Ochrony Sygnalisty stosuje się również do: 

a. osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która 

pomaga Sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą 

i której pomoc nie powinna zostać ujawniona; 

 

b. osób powiązanych z Sygnalistą  – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może 

doświadczyć działań odwetowych w kontekście związanym z pracą, w tym współpracownika 

lub członka rodziny Sygnalisty; 
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c. osób prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagających Sygnaliście lub z nim 

powiązanej, w szczególności stanowiącej własność Sygnalisty lub go zatrudniającej.  

4. Zapewnia się całkowitą poufność danych Sygnalistów zgłaszających Naruszenie bądź 

uzasadnione podejrzenie jego wystąpienia. Szczegółowe zasady dotyczące zachowania w 

tajemnicy informacji dotyczących Zgłoszenia, zostały wskazane w pkt IX Procedury.  

 

III. Odpowiedzialność Sygnalistów 

1. Dokonanie Zgłoszenia w złej wierze może stanowić podstawę odpowiedzialności, w tym 

odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia praw 

innych osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie 

zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, przepisów o ochronie danych 

osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiębiorstwa. 

2. Dokonywanie Zgłoszeń w złej wierze jest także zagrożone karą grzywny, karą ograniczenia 

wolności albo karze pozbawienia wolności do lat 2.  

3. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia nieprawdziwych informacji 

przez Sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia od Sygnalisty 

dokonującego Zgłoszenia w złej wierze. 

 

IV. Zasady rozpatrzenia Zgłoszenia  

Jednostka odpowiedzialna za przyjęcia Zgłoszenia  

1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie Zgłoszeń w Alza Cargo jest: 

1) Magdalena Napora – Dyrektor Bezpieczeństwa, Pełnomocnik ds. SMS 

Osoba przyjmująca Zgłoszenie posiada odpowiednią wiedzę i doświadczenie, które umożliwiają 

przyjmowanie i wstępną analizę Zgłoszenia, dodatkowo wyróżnia się wysokim poziomem etyki 

oraz posiada wysoki poziom wiedzy na temat mechanizmów zgłaszania naruszeń, 

rozpoznawania Zgłoszeń i podejmowania działań następczych oraz ochrony sygnalistów. 

Wstępna weryfikacja Zgłoszenia  

1. Wstępna weryfikacja Zgłoszenia dokonywana jest przez Osobę przyjmującą zgłoszenie, w ciągu 

5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez niego Zgłoszenia.  

2. W oparciu o wyniki wstępnej weryfikacji Zgłoszenia, osoba ją przeprowadzająca dokonuje 

jednej z następujących czynności: 

a. w przypadku okoliczności, o których mowa w punkcie XII ppkt 4 Procedury  - 

podejmuje decyzję o zaniechaniu prowadzenia Działań następczych; 

b. w pozostałych przypadkach - podejmuje decyzję o prowadzeniu Działań 

następczych. 

3. Szczegółowe zasady dotyczące Wstępnej weryfikacji Zgłoszenia zostały opisane w pkt XII 

Procedury.  

Działania następcze 

1. Osoba przyjmująca Zgłoszenie, zapewnia prawidłowy oraz zgodny z prawem i niniejszą 

Procedurą przebieg Działań następczych. Przed przystąpieniem do prowadzenia Działań 

następczych, Osoba przyjmująca Zgłoszenie zobowiązana jest podpisać oświadczenia, których 

wzór stanowi Załącznik nr 6, 7 i 9 do niniejszej Procedury.  

2. W przypadku, gdy Zgłoszenie zostało dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje są 

wystarczające do dalszej oceny zgłoszenia, Osoba przyjmująca Zgłoszenie podejmuje Działania 

następcze, których celem jest ustalenie rzeczywistych okoliczności zgłoszonego Naruszenia. 



3. Osoba przyjmująca Zgłoszenie może przeprowadzić przesłuchanie Sygnalisty, Pokrzywdzonego 

i Osoby której dotyczy Zgłoszenie, a także każdej osoby, która posiada informacje na temat 

sprawy będącej przedmiotem Zgłoszenia. Osoba przyjmująca Zgłoszenie mogą też przyjmować  

w sprawie materiały i oświadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.  

4. Każda osoba wezwana przez Osobę przyjmującą Zgłoszenie ma obowiązek stawić się w 

wyznaczonym terminie i złożyć w sprawie będącej przedmiotem postępowania wyjaśnienia 

według swojej najlepszej wiedzy.  

5. Szczegółowe zasady dotyczące postępowania wyjaśniającego zostały wskazane w pkt XIII 

Procedury.  

Informacje zwrotne  

1. Po otrzymaniu Zgłoszenia na zasadach określonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, 

że Zgłoszenie nie zostało dokonane w sposób uniemożliwiający kontaktu ze Zgłaszającym, 

Zgłaszający będzie informowany o przyjęciu Zgłoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego 

odrzuceniu w terminie nie przekraczającym 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia. 

2. Sygnalista będzie informowany o wynikach prowadzonych działań, tj. stwierdzeniu lub braku 

stwierdzenia naruszenia prawa i podjętych działaniach następczych w rozsądnym terminie 

nieprzekraczającym 3 miesięcy od potwierdzenia otrzymania zgłoszenia. 

3. Jeżeli Zgłoszenie zostało odrzucone, Osoba przyjmująca zgłoszenie w informacji zwrotnej, o 

której mowa powyżej w pkt 1, przedstawia powód odrzucenia Zgłoszenia. 

4. W przypadku braku możliwości skontaktowania się ze Zgłaszającym i dalej Sygnalistą z 

powodów nie leżących po stronie Alza Cargo, odstępuje się od obowiązku przesyłania 

informacji zwrotnych odnotowując ten fakt w Rejestrze Zgłoszeń stanowiącym Załącznik nr 5 

do niniejszej Procedury. 

5. Szczegółowe zasady przekazywania Informacji Zwrotnych zostały wskazane w pkt XIV 

Procedury.  

Ochrona danych osobowych 

1. Dane osobowe Osób Zgłaszających Naruszenie oraz Osób Objętych Zgłoszeniem będą 

przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa 

Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Alza Cargo Sp. 

z o.o. jako administratora danych). 

2. Administratorem danych osobowych pozyskanych na podstawie i w wyniku zastosowania 

niniejszej Procedury jest Alza Cargo Sp. z o.o. 

3. Administrator zapewnia, że dostęp do danych osobowych zawartych w zgłoszeniu następuje 

wyłącznie w odniesieniu do osób upoważnionych przez niego, w formie pisemnej, do 

przetwarzania danych osobowych, a osoby upoważnione zobowiązały się do zachowania w 

tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadań 

związanych z obsługą Zgłoszeń, tj.  przyjmowania, weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań 

następczych.  

4. Administrator ujawnia dane Sygnalisty osobom, których dotyczy zgłoszenie lub osobom trzecim 

wskazanym w zgłoszeniu, jeżeli sygnalista wyraził  zgodę  na ujawnienie tożsamości lub jeśli 

Sygnalista nie spełnił wymogów określonych w art. 6 ustawy o ochronie Sygnalistów. 

Ujawnienie dotyczy wniosku tych osób o dostęp do ich danych osobowych przetwarzanych 

przez administratora. 

5. Realizacja niektórych praw osób, których dane dotyczą, następuje z ograniczeniami, o których 

mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie Sygnalistów:  



a. administrator nie informuje osób, których dane są przetwarzane na postawie art. 14 RODO 

(osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz osoby wskazanej w zgłoszeniu) o źródle danych  

osobowych,  chyba,  że  sygnalista nie  spełnia warunków wskazanych w art. 6 ustawy o 

ochronie sygnalistów albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie,  

b. w ramach realizacji prawa dostępu do danych osobowych administrator nie przekazuje 

informacji o źródle danych, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 

ustawy o ochronie sygnalistów albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie.  

6. Administrator nie zbiera danych osobowych, które nie są niezbędne do rozpatrywania 

zgłoszenia. Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo. 

7. Administrator informuje osobę Zgłaszająca/Sygnalistę, osoby, których dotyczy zgłoszenie, 

osoby wskazane  w  zgłoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych. 

 

Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13-14 RODO kierowany do Zgłaszającego dostępny jest 

tutaj [link] 

Obowiązek informacyjny wynikający z art. 13-14 RODO kierowany do wskazanych lub wymienionych 

w zgłoszeniu, osób pomagających w dokonaniu Zgłoszenia, której pomoc nie powinna zostać ́

ujawniona oraz pozostałych osób objętych Działaniem następczym dostępny jest tutaj [link] 

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