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Stownik definicji i skrotow

BBP Biuro Bezpieczenstwa i Kontroli PGL
BCO Biuro Compliance i Regulacji PGL
Dziatania Nastepcze Dziatania podjete przez Spoétke w celu zweryfikowania

prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia
oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
Naruszeniu bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak np. Postepowanie wewnetrzne,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw lub zamkniecie procedury zgtaszania i

weryfikacji Zgtoszen.

Dziatania Odwetowe Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace
miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg lub $wiadczeniem
ustug, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem Naruszenia,
zarbwno wewnetrznym jak i zewnetrznym lub Ujawnieniem
Publicznymi ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

Sygnaliscie.

Formularz Formularz w sprawie zgtoszenia Naruszen, dostepny pod

adresem: https://pgl.whiblo.pl

Grupa PGL Grupa spotek, sktadajgca sie z nastepujagcych podmiotow:
Polskiej Grupy Lotniczej S.A., Polskich Linii Lotniczych ,LOT”
S.A., LOT Aircraft Maintenance Services sp. z 0.0., LS Airport
Services S.A., WRO-LOT Ustugi Lotniskowe sp. z o.0., LS
Technics sp. z 0. 0., PGL Leasing S.A., LOTair S.A., Polska
Akademia Lotnicza sp. z 0. 0., LOT Crew Sp. z. 0.0., LOT Team
Sp. z. 0.0., LOT Travel Sp. z. o.0., LOT Cabin Crew Sp. z. o.0.

Kandydat Osoba ubiegajaca sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe $wiadczenia ustug.
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Koordynator

Osoba lub jednostka organizacyjna wyznaczona w Spotce,
odpowiedzialna za prowadzenie Postepowar wewnetrznychw

sprawie Naruszenia.

Naduzycie

Dziatanie lub zaniechanie Wspdtpracownika lub osoby trzeciej

bedace naruszeniem przepiséw prawa lub regulacji

wewnetrznych Spotki  dotyczace  korupcji, zaméwien

publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu  pienigdzy oraz  finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z
wymogami, bezpieczenstwa transportu, bezpieczenstwa sieci i

systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Spétki.

Naruszenie

Naduzycie lub Nieprawidtowos¢ w rozumieniu ninigjszej

Procedury

Nieprawidtowos¢

Zgtoszenie inne niz Naduzycie w rozumieniu niniejszej

Procedury.

Osoba pomagajgca w dokonaniu

Zgtoszenia

Osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub
Ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i

ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana z Sygnalista

Osoba Dziatan

Odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza

fizyczna, ktéra ~moze doswiadczyc

Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia é czerwca
1997 r. - Kodeks karny.

Polityka Compliance

Dokument pod nazwa ,Polityka Compliance” obowiazujacy w

Spotce.

Postepowanie wewnetrzne lub

Postepowanie

Postepowanie wyjasniajace wszczete przez wiasciwg, zgodnie
z niniejsza Procedura, jednostke organizacyjng Spétki, ktore

zaczyna sie z chwila potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Procedura Niniejsza Procedura Zgtoszen wewnetrznych Polskiej Grupy
Lotniczej S.A.
Raport Raport z przeprowadzonego Postepowania wewngtrznego

dotyczacego zgtoszonego Naruszenia.
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Rejestr Rejestr zgtoszonych Naruszeh prowadzony zgodnie z
Procedura przez jednostke organizacyjng lub osobe do tego

wyznaczona.

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznychw zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych)

Spétka lub PGL Polska Grupa Lotnicza S. A. z siedzibg w Warszawie.

Sygnalista Osoba fizyczna, ktéra zgtaszalub ujawnia publicznie informacje
o Naruszeniu prawa uzyskang w konteksécie zwigzanym z pracg

lub $wiadczeniem ustug.

Ujawnienie publiczne Podanie informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. 2024, poz.928).

Wspodtpracownik Osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy lub osoba (w tym

przedsiebiorca) wspbtpracujacg z PGL S.A. na podstawie innej

umowy cywilnoprawnej - niezaleznie od zajmowanego
stanowiska.
Zgtoszenie Ustne lub pisemne przekazanie Spétce informacji o

Naruszeniu, niestanowigce zgtoszenia zewnetrznego.
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Wstep

Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych Polskiej Grupy Lotniczej S.A. powstata celem zapewnienia
zgodnosci dziatania Spétki z przepisami Ustawy i jak najskuteczniejszego zarzadzania Zgtoszeniami
dokonywanymi przez Sygnalistow, Postepowaniami wewnetrznymi oraz pozostatymi procesami
zwiazanymi z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz przetwarzaniem Zgtoszeri wewnetrznych. Polska
Grupa Lotnicza S.A. stale angazuje sie w przeciwdziatanie Nieprawidtowo$ciom oraz Naduzyciom, a takze
wdraza nowoczesne standardy kultury organizacyjnej opartej na przestrzeganiu norm prawnych oraz

etycznych przez jej Wspdtpracownikdw.

1. Postanowienia Ogdlne

1.1. Procedura ma na celu:
1.1.1. zapewnienie ochrony Wspétpracownikom Spoétki zgtaszajgcym Nieprawidfowosci oraz
Naduzycia,
1.1.2. zapewnienie transparentnosci Postepowan wewnetrznych, poprzez okredlenie jednolitych
zasad ich prowadzenia,
1.1.3. ustandaryzowanie zasad raportowania Naruszen,
1.1.4. ustanowienie procesu zarzadzania Zgtoszeniami pochodzacymi z innych Zrédet niz od
Sygnalistow,
1.2. Przedmiotem Procedury jest:
1.2.1. wyznaczenie jednostki organizacyjnej upowaznionej przez Spétke do przyjmowania Zgtoszen,
1.2.2. wyznaczenie kanatéw komunikacji do przekazywania Zgtoszen wewnetrznych przez
Sygnalistow,
1.2.3. upowaznienie odpowiedniej jednostki organizacyjnej do podejmowania Dziatari Nastepczych,
w tym do prowadzenia Postepowan wewnetrznych po Zgtoszeniach wewnetrznych,
1.2.4. ustanowienie trybu postepowania z anonimowymi Zgtoszeniami Sygnalistéw,
1.2.5. opisanie procesu postepowania ze Zgtoszeniem wewngtrznym,
1.2.6. przedstawienie terminéw dotyczacych rozpoznania spraw w Postepowaniu wewngtrznym,

1.2.7. okredlenie formy i zakresu ochrony Sygnalisty przed Dziataniami Odwetowymi,
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23.

24

25.

2.6.

2.7.

2.8.

29.

1.2.8. okreslenie zasad ochrony danych osobowych osdéb zaangazowanych w Postepowania
wewnetrzne,

1.2.9. ustanowienie Rejestru Zgtoszen.

2. Kompetencje i wtasciwosci

W Zgtoszeniach dokonywanych w sprawie Nieprawidtowosci w Spoétce do przeprowadzania Dziatan
Nastepczych wtasciwym jest BCO.

W Zgtoszeniach dokonywanychw sprawie Naduzy¢w Spdtce do przeprowadzania Dziatann Nastepczych
wiasciwym jest BBP.

Jesli Zgtoszenie dokonane zostato do niewtasciwej jednostki organizacyjnej powinno ono zostaé
niezwtocznie przekazane, za porozumieniem z wiasciwg jednostkg organizacyjna, do wiasciwej jednostki
organizacyjnej, ktéra docelowo ma prowadzi¢ Postepowanie wewnetrzne.

Do pomocy w rozpatrywaniu Zgtoszern mogg zosta¢ wyznaczone takze inne jednostki organizacyjne
Spéiki, jesli jest to zgodne z ich zakresem kompetencji i niezbedne do przeprowadzenia Postepowania
wewnetrznego.

Jedli Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby Dyrektora lub Wspotpracownika BCO, wowczas
obowigzany jest on wytaczy¢ sie z prowadzonego Postepowania wewnetrznego, a Postepowanie
prowadzone jest przez BBP.

Jesli Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby dyrektora lub Wspotpracownika BBP, wéwczas obowigzany
jest on wytaczy¢ sie z prowadzonego Postepowania wewnetrznego, a Postepowanie prowadzone jest
przez BCO.

BCO i BBP rozpoznajg Zgtoszenia PGL S.A. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia w innej
spotce z Grupy PGL, sprawy sg przekazywane do prowadzenia przez osobe odpowiedzialng w danej
spotce za rozpatrywanie Zgtoszen.

Osoby dopuszczone przez Spétke do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan
Nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych s3 pisemnie upowaznione do tych czynnosci przez
Spotke.

W przypadku, gdy Postepowanie wewnetrzne dotyczy osoby wchodzacej w sktad Zarzadu Spotki, raport

koncowy ze sprawy przekazywany jest Radzie Nadzorczej Spofki.
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3. Dokonywanie Zgtoszen

3.1. Do Zgtoszenia Naruszenia udostepnia sie nastepujace kanaty komunikacji:
3.1.1. Formularz dla Zgtoszen anonimowych dostepny pod adresem: https://pgl.whiblo.pl

3.1.2. E-mailna adres poczty elektronicznej Wspdtpracownikéw Biura Compliance i Regulacji (dotyczy

Nieprawidtowosci): biurocompliance@pgl.pl ;

3.1.3. E-mail na adres poczty elektronicznej Wspdtpracownikéw Biura Bezpieczefstwa i Kontroli

(dotyczy Naduzy¢); naduzycia@pgl.pl

3.14. poczte tradycyjna na adres Biura Compliance i Regulacji (dotyczy Nieprawidtowodci) albo Biura
Bezpieczenstwa i Kontroli, (dotyczy Naduzyc¢) tj. ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 4 5a, 02-146
Warszawa, z dopiskiem ZGEOSZENIE i/lub WRAZLIWE;

3.1.5. rozmowa (w tym telefoniczna lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji audiowizualnej oraz
komunikacji elektronicznej) bezpoérednia lub za posrednictwem przetozonego ze
Wspétpracownikami odpowiednio BCO albo BBP;

3.1.6. na wniosek Sygnalisty - spotkanie z Wspdtpracownikami BCO albo BBP
w terminie 7 dni od ztozenia przez Sygnaliste wniosku o takie spotkanie, przy czym wniosek
moze zosta¢ ztozony pisemnie, telefonicznie lub za posrednictwem wiadomosci e-mail.

3.2. Zgtoszenie Naruszenia moze mie¢ charakter:

3.2.1. jawny - Sygnalista ujawnia swoje dane zgtaszajac Naruszenie i zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci, przy czym zgoda ta musi zosta¢ wyrazona na piémie lub elektronicznie w sposéb
bezposredni i nie budzacy watpliwosci;

3.2.2. wrazliwy - Sygnalista ujawnia swoje dane zgfaszajagc Naruszenie, jednak dane Sygnalisty,
dotyczace informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ Sygnalisty, nie s3 ujawniane w zaden sposéb. Dane Sygnalisty beda traktowane jak
wrazliwe, chyba ze ujawnienia wymagaja przepisy prawa;

3.2.3. anonimowy - Sygnalista na zadnym etapie nie ujawnia swojej tozsamosci, réwniez osobom
odpowiedzialnym za przyjecie Zgtoszenia i podjecie Dziatary Nastepczych.

3.3. Sygnalista, osoba pomagajaca Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia, Osoby powigzane z Sygnalista,
przetozony/podmiot nadzorujacy realizacje ustug za posrednictwem, ktérego zgtoszono Naruszenie oraz
wszelkie inne osoby, ktére uzyskaty informacje o tresci, zakresie i Zgtoszenia i o osobach w nie
zaangazowanych, zobowigzani s3 zachowac¢ w tajemnicy ww. informacje oraz inne informacje, ktére

w toku Postepowania mogty zosta¢ im ujawnione. Zachowanie tajemnicy nie bedzie obowigzywac, gdy
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jest sprzeczne z przepisami prawa. Dokumentacja dotyczaca Postgpowania powinna zawierac

informacje o osobach w nie zaangazowanych.

4. Ochrona prawna Sygnalisty

4.1. Sygnaliscie przystuguje ochrona, w tym przed podejmowaniem wobec niego Dziatarn Odwetowych, a
takze przed grozbg lub préba ich podjecia, pod warunkiem, ze dokonujac Zgtoszenia miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca jego przedmiotem informacja jest prawdziwa i stanowi informacje o
Naruszeniu. Sygnalista nie moze czerpac zadnych korzysci zawodowych, finansowych ani osobistych z
faktu zgtaszania Naruszen.

4.2. Ochrong objete s3 takze osoby pomagajagce w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzane
z Sygnalista.

4.3. Ochrona Sygnalisty oznacza m.in. ochrone przed nastepujacymi formami niekorzystnego traktowania (w
tym proba lub groZba zastosowania tych form) spowodowanymi dokonaniem Zgtoszenia lub
Ujawnieniem Publicznym;

4.3.1. odmowg nawigzania stosunku pracy lub innego stosunku cywilnoprawnego;

4.3.2. rozwigzaniem stosunku pracy badz rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

4.3.3. rozwigzaniem stosunku prawnego innego niz stosunek pracy;

434. niezawarciem umowy O prace na czas okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy dot
innego stosunku cywilnoprawnego - w sytuacji, gdy Wspdtpracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4.3.5. obnizeniem wynagrodzenia za prace badz $wiadczone ustugi;

4.3.6. niekorzystng zmiang warunkdw pracy i ptacy lub $wiadczenia ustug;

4.3.7. wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

4.3.8. pominieciem przy przyznawaniuinnych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
$wiadczeniem ustug;

4.3.9. przeniesieniem Wspdtpracownika na nizsze stanowisko;

4.3.10. zawieszeniem w wykonywaniu ustug lub obowiazkdw pracowniczych lub stuzbowych;

4.3.11. przekazaniem innemu Wsp6tpracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych lub

$wiadczonych ustug;
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4.3.12. niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy/$wiadczenia ustug lub rozktadu czasu
pracy/$wiadczenia ustug;

4.3.13. wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

4.3.14. negatywng oceng wynikéw pracy/$wiadczenia ustug lub negatywna opinia o pracy/$wiadczeniu
ustug;

4.3.15. natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

4.3.16. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania Wspétpracownika na takie badanie;

4.3.17. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

4.3.18. mobbingiem, wykluczeniem i dyskryminacja w $rodowisku pracy/$wiadczenia ustug.

- chyba ze Spétka udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami, podejmujagc ww. dziatania

wzgledem Sygnalisty.

44W przypadku, gdy Sygnalista pragnie pozosta¢ anonimowy, osoba prowadzaca Postepowanie
wewnetrzne nie moze swoimi dziataniami chocby posdrednio, prowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty. Sygnalista moze na kazdym etapie Postepowania zadecydowac o ujawnieniu swojej
tozsamosci.

4.5 W razie wystapienia Dziatan Odwetowych, Sygnalistainformuje o tym odpowiednio Dyrektora BCO lub
Dyrektora BBP, ktéry po zapoznaniu sig ze sprawa, sporzadza osobny raport wraz z rekomendacjami.

4.6.0s0ba, ktéra odmoéwita uczestniczenia w Naruszeniu lub wspomagata ujawnienie Naruszenia, m.in.
poprzez dostarczenie informacji Sygnaliécie badZ poprzez ztozenie stosownych wyijasnien, podlega
ochronie w takim samym zakresie, co Sygnalista.

4.7 Jezeli Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktérym sam brat udziat, fakt Zgtoszenia wewnetrznego nie
zwalnia go z odpowiedzialnosci za stwierdzone Naruszenie, jest jednak brany pod uwagg jako czynnik
tagodzacy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach dyscyplinarnych (w przypadku
umowy o prace) i decyzji o kontynuacji wspdtpracy w przypadku innych niz umowa o prace podstaw
dziatania na rzecz Spofki.

4.8 Wykorzystanie Procedury wbrew jej celom, szczegélnie dla osiggniecia osobistych korzysci, moze

skutkowac wszczeciem postepowania dyscyplinarnego (umowa o prace) lub rozwigzaniem wspétpracy
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5.1.

5.2.

53.

54.

5.5.

(inne podstawy prawne wspdtpracy), a takze wszczeciem postepowania karnego. W odniesieniu do
powyzszego, w sytuacji ztamania prawa, okoliczno$¢ ta zostanie zgtoszona organom $Scigania,

a Sygnaliscie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym rozdziale.

5. Przebieg Postepowania wewnetrznego

Wszczecie Postepowania nastepuje z chwilg potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia przez - odpowiednio -
BCO albo BBP.
W przypadku, gdy Sygnalista przekazat dane kontaktowe, przyjecie Zgtoszenia nalezy potwierdzi¢
niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu siedmiu dni od otrzymania Zgtoszenia.
W przypadku Zgtoszenia anonimowego poprzez dedykowany do tego Formularz, potwierdzenie
Zgtoszenia nastepuje automatycznie.
Postepowanie w sprawie Naruszenia ma na celu:
5.4.1.wyjasnienie okolicznosci sprawy;
5.4.2.zebranie i zabezpieczenie dowoddw;
5.4 3. ustalenie sprawcy/sprawcow Naruszenia;
5.4 4. ustalenie rozmiarow powstatej lub grozacej szkody, lub wskazanie zagrozonego interesu PGL S.A;;
5.4.5.wskazanie przepisow prawa lub postanowienn wewnetrznych regulacji Spotki, ktére zostaty
naruszone;
5.4.6.zakonczenie konfliktu wewnatrz Spofki, jesli wigze sie on z dokonanym Naruszeniem;
5.4.7 .przedstawienie rekomendacji odpowiednim jednostkom organizacyjnym Spétki, rozumianych jako
Dziatania Nastepcze lub zapobiegajace zgtoszonym Naruszeniom w przysztosci.
W toku Postepowania Koordynator ma prawo:
5.5.1.zazada¢ od Wspdtpracownika lub Spétki, udostepnienia wszelkich dokumentéw, materiatéw oraz
przekazania informacji, niezbednych do wyjasnienia sprawy,
5.5.2.zleci¢ okreslone czynnosci jednostkom organizacyjnym Spétki w celu potwierdzenia lub uzyskania
informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy,
5.5.3.zwrdéci¢ sie do Wspdtpracownika o ztozenie stosownych wyjasnien,
5.5.4.skontaktowac sie w celu zebrania informacji z innymi Wspétpracownikami Spétki, a takze osobami
nie bedacymi Wspdtpracownikami, ktorych wktad moze mie¢ znaczenie dla rozpatrywanej sprawy.
5.5.5.przeprowadzi¢ ogledziny miejsca lub rzeczy,

5.5.6.w razie koniecznoéci dokona¢ - za pokwitowaniem - zabezpieczenia sprzetu lub dokumentow
11
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nalezacych do Spétki, ktore moga zawierac informacje niezbedne do wyjasnienia sprawy.

5.6. Wszelkie wyja$nienia oraz informacje przekazane ustnie przez Wspétpracownikéw oraz osoby, ktére nie
sq Wspdtpracownikami, a ktérych wktad moze mie¢ znaczenie dla rozpatrywanej sprawy powinny by¢
zachowane w formie pisemnej lub dokumentowej w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

5.7. Z przeprowadzonych ogledzin miejsca lub rzeczy prowadzacy Postepowanie sporzadza notatke wraz
z dokumentacja fotograficzna.

5.8. Przy rozpatrywaniu Zgtoszen obowigzuje zasada bezstronnosci. Kazda ze stron (o ile mozliwym jest ich
identyfikacja przez Koordynatora) ma mozliwos¢ zaprezentowania swojego stanowiska.

5.9. Wspdtpracownicy, do ktérych zwrécita sie jednostka prowadzaca Postepowanie maja obowigzek
przedstawi¢ dowody i fakty majace znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy.

5.10. Postepowanie w sprawie Naruszenia powinno zosta¢ zakoriczone, a informacja zwrotna przekazana
sygnaliécie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

5.11. W przypadku Zgtoszenia anonimowego dokonanego przez dedykowany do tego Formularz, adresem
zwrotnym jest odpowiedni, przypisany Sygnaliécie kanat przeptywu informaciji, tj. numer token, ktéry
pojawi sie po przestaniu Zgtoszenia za posrednictwem Formularza i ktéry Sygnalista powinien
zanotowac dla przysztej mozliwosci zalogowania sig¢ w systemie Whiblo do swojego Zgtoszenia..

5.12. Koordynator prowadzacy Postepowanie po jego zakoriczeniu zobowigzany jest do sporzadzenia Raportu
z Postepowania i umieszczenia go w systemie, za posrednictwem ktérego gromadzone sa dane
dotyczace Postepowan wewnetrznych.

5.13. Jezeli z Raportu wynika, ze istnieje uzasadnione podejrzenie popetnienia przestgpstwa, Dyrektor BBP
celem przygotowania zawiadomienia do wiasciwych organéw $cigania wnosi do Biura Prawnego Spétki
o sporzadzenie projektu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa. Jedli sprawa dotyczy
Nieprawidtowosci, projekt zawiadomienia sporzadzany jest na wniosek Dyrektora BCO.

5.14. Jezeli Sygnalista w Zgtoszeniu podat kontakt zwrotny, po przeprowadzonym Postepowaniu w sprawie
Naruszenia, Dyrektor BCO, Dyrektor BBP lub osoba upowazniona do podejmowania Dziatan
Nastepczych zobowigzana jest do przekazania Sygnaliécie informacji zwrotnej zawierajacej opis
planowanych lub podjetych Dziatari Nastepczych i powodéw takich dziatan, zgodnie z terminem
wskazanym w 5.10.

5.15. Osoby upowaznione do podejmowania Dziatari Nastepczych, w tym Dyrektor BCO i Dyrektor BBP beda

dokfadali nalezytej starannosci, aby Postepowania w sprawach o Naruszenia byty prowadzone tylko
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6.1.

6.2.

6.3.

64.

7.1.
7.2.

7.3.
74.
7.5.

przez czas niezbedny do rzetelnego i obiektywnego ich wyjasnienia i z zachowaniem anonimowosci

Sygnalisty, ktory przekazat dane osobowe, ale nie zgodzit sie na ich ujawnienie.

6. Raportowanie

Dyrektor BCO przedstawia Zarzagdowi Spodtki roczny raport z prowadzonych spraw zawierajacy
w szczegodlnosci liczbe dokonanych Zgtoszen, kategorie, liczbe Zgtoszen potwierdzonych, liczbe
Zgtoszen anonimowych, ogdine rekomendacje dotyczace zapobiegania w przysztosci ryzykom dla Spofki
wynikajagcym ze Zgtoszen.

Dyrektor Biura prowadzacego Postepowanie wewnetrzne obowigzkowo powiadamia Zarzad Spétki
o wyniku Postepowania Wewnetrznego, gdy ujawnione zostato zagrozenie dla ciggtosci dziatania Spétki,
zdrowia lub zycia ludzkiego, a takze znacznego ryzyka wizerunkowego lub majgtkowego.

Dyrektor Biura prowadzacego Postepowanie wewnetrzne moze zdecydowac o powiadomieniu Prezesa
Spotki lub osdb nadzorujacych okreslone jednostki organizacyjne w Spétce o wyniku Postepowania
wewnetrznego w sprawach innych niz zawarte w pkt. 6.2., celem podjecia dziatari naprawczych lub
zmitygowania ryzyk, ktére zostaty zidentyfikowane podczas prowadzenia Dziatan Nastepczych, jesli
uzna ich powiadomienie za odpowiednie.

Powiadomienie, o ktérym mowa w pkt. 6.2. oraz 6.3. dokonuje sie z pominieciem danych mogacych
prowadzi¢ do identyfikacji Sygnalisty, a takze z zastrzezeniem wszystkich zapisébw Rozdziatu

9. Procedury.

7. Rejestr Zgtoszen

Dyrektor Biura Compliance i Regulacji prowadzi Rejestr Zgtoszonych Naruszen.

Dyrektor oraz Wspétpracownicy Biura Bezpieczenstwa i Kontroli zobowiazani sa do informowania
Dyrektora BCO o wptynieciu Zgtoszen i danych z nimi zwiazanych, niezbednych do uzupetnienia
w Rejestrze Zgtoszonych Naruszen, jesli Zgtoszenie nastapito za posrednictwem innych niz wskazane
w pkt. 3.1.1. lub 3.1.2. kanatéw komunikacyjnych.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

Rejestr prowadzony jest w sposdb gwarantujacy ochrone danych osobowych Sygnalistow.

W Rejestrze gromadzi sie co najmniej nastepujace dane:
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7.6.

7.7.

8.1.

8.2.
8.3.

84.

8.5.

8.6.

7.5.1.numer Zgtoszenia,

7.5.2.przedmiot Naruszenia,

7.5.3.dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, jesli zostaty przekazane,

7.5.4.adres do kontaktu z Sygnalista, o ile zostat on podany,

7.5.5.date dokonania Zgtoszenia,

7.5.6.informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

7.5.7.date zakonczenia sprawy.
Dyrektor BCO moze upowazni¢ osobe z nim wspdtpracujacg do prowadzenia Rejestru. W tym celu
Dyrektor BCO, w ramach witasnego umocowania udzielonego przez Spoétke, upowaznia pisemnie
Wspétpracownika do prowadzenia Rejestru.
Dane osobowe oraz pozostate informacie w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Inne Naruszenia

W przypadku powziecia informacji o Naruszeniu lub o ryzyku jego wystapienia, przez Dyrektora lub
Wspétpracownikéw tak BCO jak i BBP,z innego Zrddta niz osoba Sygnalisty, Postepowanie wewngtrzne
wszczyna sie odpowiednio.

Postepowanie wewnetrzne wszczyna sie takze, gdy osoby Sygnalisty nie da sie ustalic.

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do wiasciwej oceny charakteru informacji o Naruszeniu,
ostateczng decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor odpowiedniej jednostki organizacyjnej, ktdra
prowadzi Postepowanie wyjasdniajace w sprawie Naruszenia.

Przy wszczeciu Postepowania wewnetrznego na podstawie niniejszego rozdziatu, przepisy rozdziatu 5
,Przebieg postepowania wewnetrznego” oraz rozdziatu 6 ,Raportowanie”, stosuje sie odpowiednio.
Podmiotom zewnetrznym (bedacym osobami fizycznymi), zgtaszajacym Naruszenia, niezwigzanym ze
Spotka wspdtpraca na podstawie umowy o prace czy umowy o $wiadczenie ustug, przystuguje ochrona
na takich zasadach jak ochrona przyznawana Sygnalistom na podstawie niniejszej procedury.
Informacje o Naruszeniach, o ktorych méwi niniejszy rozdziat, Dyrektorzy Biura BCO oraz BB P wpisuja
w osobne, powstate w tym celu rejestry, odpowiednio do swoich kompetenciji.

W rejestrach, o ktorych mowa w pkt. 8.5., gromadzi sig¢ co najmniej nastepujace dane:

8.6.1.numer Zgtoszenia,
14

Polska Grupa Lotnicza .S.A., spolka akcyjna z siedziba w War ie, ul. Komi Obrony Robotnik 45A, 02-146 Warszawa, wpisana do Rejestru

Przedsiebi

cow Kraj go Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego

Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000717327, NIP 522-311-31-98, o kapitale zaktadowym 2.597.603.000.00 (optaconym w catosci).

www.pgl.pl



’ p G L Polska Grupa Lotnicza S.A.

ul. Komitetu Obrony Robotnikow 45A

Polska Grupa Lotnicza 02- 146 Warszawa

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.
29.

8.6.2.przedmiot Naruszenia,

8.6.3.dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, jesli ma zastosowanie,
8.6.4.date powziecia informacji o Naruszeniu,

8.6.5.informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

8.6.6.date zakoriczenia sprawy.

9. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty i uczestnikdw Postepowania wewnetrznego podlegajg szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka tych oséb, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
i podmiotéw, do ktérych odnosito sie Zgtoszenie.

Administratorem danychw zwigzku ze Zgtoszeniami dokonywanymiprzez Sygnalistéw, Postepowaniami
wewnetrznymi oraz pozostatymi procesami zwigzanymi z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz
przetwarzaniem Zgtoszerh wewnetrznych jest Spétka.

Inspektor Ochrony Danych to osoba, do ktérej mozna sie zwréci¢ w sprawach ochrony danych
osobowych za posdrednictwem adresu email: iod@pgl.pl lub pisemnie na adres siedziby Spofki.

Dane Sygnalisty i uczestnikéw Postepowania wewnetrznego pozostajg poufne i nie moga by<¢ ujawniane
w toku Postepowania stronom i uczestnikom tego Postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony tych oséb lub gdy wyraznie wymagaja tego przepisy prawa.

Osoba otrzymujgca Zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia dla
Zgtoszen sygnalistdw, aby zminimalizowad ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach
Postepowania.

Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za sobg zadnych negatywnych
konsekwenciji.

Od Sygnalisty i uczestnikéw Postepowania wewnetrznego nie zada sie dodatkowych danych
osobowych, niz te, ktére zostaty przez nie wskazane, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

Dane osobowe s3 przetwarzane przez okres, o ktérym mowa w pkt. 7.7 powyzej.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. obowigzkéw prawnych

natozonych na administratora przepisami Ustawy polegajacych w szczegdlnosci na:

9.9.1.ustaleniu, czy bedace przedmiotem Zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub

potencjalne Naruszenie,
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9.9.2.wykrywaniu Nieprawidtowoséci w PGL S.A., takich jak Naruszenia postanowier wewnetrznych
procedur i przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa,

9.9.3.rozpatrywaniu Zgtoszen,

9.9 4.prowadzeniu Postepowan wewnetrznych,

9.9.5. podejmowaniu dziatar majacych na celu przeciwdziatanie ujawnionym Nieprawidtowosciom,

9.9.6.a w przypadku, gdy zgtoszone Naruszenie spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa
skarbowego, dane osobowe beda przetwarzane réwniez do celéw wypetnienia obowigzkow
prawnych, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa.

9.10. Zgodnie z RODO Sygnaliscie oraz uczestnikom Postepowania wewnetrznego przystuguja nastepujace
uprawnienia:

9.10.1.  prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych;

9.10.2.  prawo do zadania sprostowania danych osobowych;

9.10.3.  prawo do zadania usuniecia danych osobowych;

9.10.4. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

9.10.5.  prawo do przenoszenia danych osobowych;

9.10.6. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu z przyczyn zwigzanych ze szczegolna sytuacja;

9.10.7. prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

9.11. Dane osobowe nie s3 przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

10. Zgtoszenia zewngtrzne

10.1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego bez uprzedniego Zgtoszenia wewnetrznego, a w stosownych przypadkach do
odpowiednich instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

10.2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w zakresie danych

osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

11. Postanowienia koncowe

11.1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 (siedmiu) dni od chwili podjecia uchwaty Zarzadu PGL o jej
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przyjeciu do stosowania i poinformowania o tym Wspdtpracownikdéw w sposdb tradycyjnie przyjety
w Spétce.

11.2. Procedura podlega aktualizacji. Za aktualizacje Procedury odpowiada Dyrektor BCO, przy czym zapisy
Procedury uwzgledniajace wtasciwos¢ BBP aktualizowane sg w porozumieniu z Dyrektorem BBP.
Aktualizacja procedury kazdorazowo wymaga konsultowania jej ze strong spoteczna.

11.3. Biuro HR przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy z Kandydatem. Informacja o Procedurze obejmuje: poinformowanie
Kandydata o wdrozeniu Procedury oraz podanie linku do adresu strony internetowej, pod ktérym
Kandydat znajdzie tre$¢ Procedury.

11.4. Kandydat, ktéry rozpoczyna wspotprace z PGL S.A. na jakiejkolwiek podstawie prawnej, zobowigzany
jest do zfozenia pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z treScig Procedury najpdzniej
Z pierwszym dniem rozpoczecia wspdtpracy z PGL S.A.

11.5. Sygnalista dokonujac Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego nie narusza tym dziataniem
polityk obowigzujgcych w Spodfce, do ktérych naruszenia dosztoby wskutek dziatah Sygnalisty
(dokonania Zgtoszenia), w warunkach innych niz dokonanie Zgtoszenia. Dotyczy to w szczegdlnosci
przyjetej w Spétce Polityki Medialnej.

11.6. Watpliwosci powstate w zwigzku ze stosowaniem Procedury rozstrzyga Dyrektor BCO.

11.7. W sytuacjach, w ktérych sprawa obejmuje rowniez zagadnienia wtasciwe dla obszaru BBP, wymagane
jest uzyskanie opinii Dyrektora tego Biura. W przypadku sporu kompetencyjnego pomiedzy BBP
i BCO, decyzje podejmuje Prezes Zarzadu Spétki.

11.8. Za wdrozenie oraz nadzér nad prawidtowa realizacjg Procedury w Spétce odpowiada Dyrektor BCO.
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