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PREAMBULA

Celem wdrozenia w Lufthansa Systems Poland sp. z 0.0. regulaminu zgtoszen wewnetrznych
jest przyjecie regulacji zwigzanych ze zgtaszaniem przez sygnalistow naruszen prawa przy
jednoczesnym zapewnieniu sygnalistom skutecznej ochrony przed ewentualnymi dziataniami

odwetowymi.

Wierzymy w to, ze wprowadzenie niniejszego regulaminu bedzie stuzy¢ skuteczniejszemu
wykrywaniu przypadkéw naruszen prawa w Lufthansa Systems Poland sp. z 0.0. poprzez

podejmowanie dziatan nastepczych.

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1.1. Podstawe prawng Regulaminu zgtoszen wewnetrznych (,,Regulamin”) stanowia
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.z 2024 r., poz.
328), dalej zwang ,Ustawa”.

1.2. Wprowadzenie niniejszego Regulaminu pozostaje bez wptywu na funkcjonowanie w
Spotce oraz Grupie kapitatowej innych procedur zgtaszania naruszen, ktére utrzymuja

swoj niezalezny i samoistny charakter.
1.3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
wszystkim osobom wykonujgcym prace w sposob przyjety w Spotce.
2. DEFINICJE
2.1. Spétka - Lufthansa Systems Poland Sp. z 0.0.;

2.2. Grupa kapitatowa - jednostka dominujaca, tj. Deutsche Lufthansa AG wraz z

jednostkami zaleznymi;

2.3. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;
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2.4,

2.5.
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Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa dotyczace:

2.4.1. korupcji;

2.4.2. zamowien publicznych;

2.4.3. ustug, produktow i rynkow finansowych;

2.4.4. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
2.4.5. bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
2.4.6. bezpieczenstwa transportu;

2.4.7. ochrony srodowiska;

2.4.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
2.4.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

2.4.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

2.4.11. zdrowia publicznego;

2.4.12. ochrony konsumentow;

2.4.13.ochrony prywatnosci i danych osobowych;

2.4.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

2.4.15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

2.4.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

2.4.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publiczneji niezwigzanych z dziedzinami

wskazanymi w pkt. 2.3.1.-2.3.17.

Dziatania nastepcze - dziatania podejmowane w celu oceny prawdziwosci zarzutow

zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedacego
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
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przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajace,
zainicjowanie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkdéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym Naruszenia i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie

postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Zgtoszenie - ustne lub pisemne przekazanie Spotce informacji o naruszeniu prawa

zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie i niniejszym Regulaminie,
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publicznej;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa

zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan

nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt. 2.3.1- 2.3.17;

2.10. Przyjmujacy zgtoszenie - osoba fizyczna posiadajgca odpowiednie upowaznienie

2.11.

od Spotki do przyjmowania Zgtoszenia, tj. Compliance Manager, Radca Prawny i Dyrektor
A/TP-H; Do zadan Przyjmujacego zgtoszenie nalezy: prowadzenie komunikacji z
Sygnalistg, w tym przekazanie mu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia i informac;ji

zwrotnej oraz prowadzenie rejestru zgtoszen;

Komisja - bezstronna wewnetrzna komisja sktadajgca sie z3 pracownikdéw Spotki
wybranych przez Zarzad Spotki, upowaznionych do oceny prawdziwosci informacji

zawartych w Zgtoszeniuy;

Przewodniczacy komisji koordynuje prace Komisji i w szczegodlnosci odpowiada za

przygotowanie protokotdow w ramach postepowania wyjasniajgcego.
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3. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

Zgtoszenie mozna dokonac:

3.1.1. Pisemnie w postaci papierowej - poprzez wystanie Zgtoszenia na adres:
Lufthansa Systems Poland Sp. z 0.0., aleja Grunwaldzka 415, 80-308 Gdansk,
dodajac adnotacje na kopercie: ,POUFNE- Zgtoszenie sygnalisty”;

3.1.2. w formie elektronicznej na adres: gdn whistleblowing@l|hsystems.com

3.1.3. Ustnie - w formie bezposredniego spotkania na zasadach wskazanych w pkt. 3.4;

Zgtoszenie obejmuje co najmniej nastepujgce dane:

3.2.1. imie i nazwisko lub inne dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci Sygnalisty;

3.2.2. dane kontaktowe Sygnalisty - adres korespondencyjny, adres poczty
elektronicznej, numer telefonu

3.2.3. okreslenie daty lub okresu wystapienia Naruszenia;
3.2.4. opis Naruszenia;

3.2.5. dane 0so6b, ktore uczestniczyty w Naruszeniu;
3.2.6. dane $wiadkow Naruszenia;

3.2.7. opis posiadanych dowodoéw Naruszenia.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

3.3.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
3.3.2. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,

W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 3.3.2 Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

W przypadku przyjecia Zgtoszenia przez nieupowaznionego Pracownika jest on
zobowigzany do niezwtocznego przekazania Zgtoszenia do Przyjmujacego zgtoszenie
oraz do nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci Sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu.
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4. PRZYJECIE ZGLOSZENIA

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

Przyjmujacy Zgtoszenie informuje Zarzad o zgtoszeniu naruszenia przez Sygnaliste i jego

tresci. Na tej podstawie Zarzad wyznacza sktad Komis;ji.

W ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia Przewodniczacy komisji potwierdza
niezwtocznie Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia, w postaci papierowej lub elektronicznej,
chyba ze nie dysponuje danymi Zgtaszajgcego umozliwiajgcymi komunikacje zwrotna.

Przyjecie Zgtoszenia jest odnotowywane w rejestrze Zgtoszen.

Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy
Zgtoszenie dotyczy informacji o Naruszeniu. Przewodniczgcy komisji moze zwrdcic sie

do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje.

Jezeli Zgtoszenie nie dotyczy informacji o Naruszeniu, Przewodniczacy komisji
przekazuje Zgtaszajgcemu informacje o odstgpieniu od rozpatrywania Zgtoszenia,

podajac ustalenia ze wstepnej weryfikaciji.

5. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

5.1.

Komisja z zachowaniem nalezytej starannosci przeprowadza postepowanie wyjasniajgce
majace na celu weryfikacje Zgtoszenia i ocene prawdziwosci zawartych w nim zarzutow.

W ramach postepowania Komisja:

5.1.1. wybiera Przewodniczgcego Komisji,

5.1.2. moze zwracac sie o informacje lub wyjasnienia do wszystkich osob zatrudnionych

w Spofce, a takze do innych podmiotdw;
5.1.3. wystuchuje stanowiska osoby, ktdérej dotyczy Zgtoszenie;

5.1.4. dokumentuje podejmowane czynnosci, w tym dokonuje wpisu do rejestru

Zgtoszen;

5.1.5. moze powotac zespot roboczy, w sktad, ktérego mogag wchodzi¢ przedstawiciele

roznych dziatow Spdétki - pod warunkiem otrzymania przez nich pisemnego
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upowaznienia od Spotki oraz z zastrzezeniem, ze przed przystgpieniem do
czynnosci  wyjasniajacych cztonkowie zespotu podpisza os$wiadczenie o
zachowaniu poufnosci co do wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z

dziataniem zespotu;

5.1.6. dazy do zapewnienia, aby postepowanie wyjasniajgce zostato zakonczone nie

pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od otrzymania Zgtoszenia.

5.2. Pracownicy Spotki sg zobowigzani do udzielania Komisji wszelkich informacji i wyjasnien

w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

5.3. W postepowaniu wyjasniajgcym zapewnia sie prawo osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
do obrony, bycia wystuchanym i dostepu do stawianych jej zarzutow - z zastrzezeniem,
ze ujawnienie tych informacji nie moze pozwala¢ na chocby posrednig identyfikacje

Sygnalisty, chyba ze Sygnalista udzielit na to wyraznej zgody.

5.4. Komisja powinna udokumentowac czynnosci podejmowane w ramach postepowania

wyjasniajgcego;

5.5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Przewodniczgcy komisji sporzadza
pisemnag opinie o tym, czy doszto do Naruszenia, pod ktérg podpisuja sie pozostali
cztonkowie Komisji. Jesli cztonek Komisji nie zgadza sie z opinig Przewodniczacego
Komisji, wowczas zgtasza zdanie odrebne.

6. PODJECIE SRODKOW ZARADCZYCH

6.1. W przypadku stwierdzenia wystapienia Naruszenia Zarzad na podstawie opinii Komisji
podejmuje decyzje o podjeciu s$rodkéw zaradczych, ktére moga obejmowac w

szczegolnosci:

6.1.1 wniesienie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wtasciwych
organow scigania;

6.1.2. wyciagniecie konsekwencji dyscyplinarnych wobec osoby, ktéra dopuscita sie
Naruszenia, w szczegolnosci poprzez zastosowanie kary porzadkowej upomnienia lub
nagany, rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia,
w zaleznosci od okolicznosci danej sprawy;
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6.1.3 wdrozenie procedur lub polityk dotyczacych okreslonego obszaru dziatalnosci Spotki
lub okreslonych procesdw realizowanych w Spotce lub wprowadzenie zmian w juz
istniejacych regulacjach wewnetrznych;

6.1.4 przeprowadzenie szkolen lub warsztatow dla okreslonych Pracownikow lub innych
interesariuszy;

6.1.5 przeprowadzenie akcji informacyjnej;
6.1.6 wprowadzenie zmian w istniejgcych regulacjach wewnetrznych Spotki.

6.2 Compliance Manager monitoruje wdrazanie w Spoétce $rodkow nastepczych i informuje
na biezgco Zarzad o stanie ich wdrozenia.

7. PRZEKAZANIE INFORMACJI ZWROTNEJ SYGNALISCIE

7.1.7 zastrzezeniem pkt 8.2 Przewodniczacy komisji niezwtocznie po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w zakresie tego, czy
stwierdzono Naruszenie oraz jakie Dziatania nastepcze zostaty lub zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

7.2. W przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, informacja
zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania

/Zgtoszenia.

8. OCHRONA SYGNALISTY

8.1. Ochrong Spotki objety jest kazdy Sygnalista pod warunkiem, ze w momencie
dokonywania Zgtoszenia miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgtaszana informacja
o Naruszeniu jest prawdziwa. Ochrong objete sg réwniez osoby pomagajgce w dokonaniu

Zgtoszenia oraz osoby powigzane z Sygnalistg, w tym cztonkowie rodziny Sygnalisty.
8.2. Ochrona Sygnalisty obejmuje zapewnienie:

8.2.1. prostego dostepu do Przyjmujgcego Zgtoszenie;
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8.2.2. ochrone przed Dziataniami odwetowymi i wszelkimi innymi rodzajami
niekorzystnego traktowania z powodu dokonania Zgtoszenia, w szczegolnosci
poprzez odseparowanie Sygnalisty od osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie lub w

miare mozliwosci zmiane stanowiska pracy;

8.2.3. ochrone tozsamosci, jak rowniez poufnosci informacji zawartych w Zgtoszeniu.

8.3. Spoétka zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Dostep do informacji objetych
Zgtoszeniem majag wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki. Osoby te
sg zobowigzane do zachowania tajemnicy. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc takich

0sob.

8.4. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodag Sygnalisty.

8.5. Jakiekolwiek Dziatania odwetowe wzgledem Sygnalisty sg zakazane. Podejmowanie
Dziatan odwetowych moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych oraz skutkowac odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

8.6. Kazdy Sygnalista, ktory stat sie celem Dziatan odwetowych, powinien o tym niezwtocznie

zawiadomi¢ Zarzad Spotki lub Komisje.

9. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

9.1. Wszystkie czynnosci okreslone w Regulaminie prowadzone sg w sposdb zapewniajgcy
ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy Zgtoszenie oraz osoby

trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. W tym celu:

9.1.1. dane osobowe Sygnalisty (wraz z trescig Zgtoszenia), dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz pozostata dokumentacja zwigzana z
postepowaniem wyjasniajacym przechowywane sg w sposob zapewniajgcy ich

poufnos¢, bezpieczenstwo i integralnose;
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9.1.2. dane osobowe, ktére nie majg znaczenia w kontekscie danego Zgtoszenia,

s niezwtocznie usuwane.

Dokumentacje zwiazang z postepowaniem wyjasniajgcym, w tym dane osobowe,
przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

9.2. Dane osobowe zbierane w zwigzku z postepowaniem wyjasniajgcym przetwarzane sg
wytgcznie dla celéw zwigzanych z tym postepowaniem, na podstawie wtasciwych

przepisow prawa dotyczacych ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa.

10. REJESTR ZGLOSZEN

10.1.  Wszystkie Zgtoszenia - bez wzgledu na ich warto$¢ merytoryczna, sposéb ztozenia
oraz ocene zasadnosci - odnotowywane sg przez Przewodniczacego komisji w rejestrze

Zgtoszen.
10.2.  Rejestr zgtoszen zawiera:

10.2.1.numer Zgtoszenia;
10.2.2.informacje o przedmiocie Naruszenia lub niestwierdzeniu Naruszenia;

10.2.3.dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;
10.2.4.dane kontaktowe Sygnalisty;
10.2.5.date dokonania Zgtoszenia;
10.2.6.date zakoniczenia postepowania wyjasniajgcego;
10.2.7.informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

10.2.8.date zakoriczenia sprawy.
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10.3. Dane w rejestrze Zgtoszen przechowywane sg przez okres 3 lat od przyjecia
Zgtoszenia po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

11.ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

11.1. W kazdym przypadku Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego
z pominieciem procedury przewidzianej w Regulaminie. Organem wtasciwym w
sprawach zgtaszania Naruszen i udzielania wsparcia jest Rzecznik Praw Obywatelskich
lub organ publiczny. Organy administracji publicznej, a w stosownych przypadkach -
instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej - przyjmujg zgtoszenia

dotyczace Naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu ich dziatania.

11.2. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac ustnie badz pisemnie. Zgtoszenie

zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

11.2.1.w postaci papierowej - na adres korespondencyjny wskazany przez Rzecznika

Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

11.2.2.w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne;
skrzynki podawczej badZ adres do doreczen elektronicznych wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazane] przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania

zgtoszen w postaci elektronicznej.
11.3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje.

Szczegotowe zasady dotyczace obstugi zgtoszen publikowane sg przez wtasciwe organy
na ich stronach internetowych.
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