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§ 1 INFORMACIJE WSTEPNE

1.

Celem Polityki zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony Sygnalistow (dalej: Polityka) jest wprowadzenie
procedury postepowania w przypadku zgtoszen naruszern wewnetrznych zgodnie z Dyrektywg
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa) oraz ustawg o ochronie sygnalistow (dalej
Ustawa). Polityka okresla procedure zgtaszania naruszen prawa oraz rozpatrywania zgtoszen w miejscu
pracy oraz zapewnienia ochrony Sygnalistom przed dziataniami odwetowymi.

Uzupetnieniem niniejszej regulacji jest Polityka Srodowiska pracy wolnego od niepozgdanych zachowan
w Alior Leasing Sp. z 0.0., szczegétowo regulujgca postepowanie Spotki w przypadku otrzymania
zgtoszenia wystepowania nieprawidtowosci w srodowisku pracy.

§ 2 DEFINICIE

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

Cztonek Zarzadu — osoba wchodzgca w skfad zarzagdu Alior Leasing Sp. z 0.0.
Cztonek Rady Nadzorczej — osoba wchodzgca w sktad rady nadzorczej Alior Leasing Sp. z o.0.

Dziatania odwetowe — o0znaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym lub
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktdre wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w szczegdlnosci mogg to by¢ dziatania opisane w art. 12 Ustawy, a takze
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Jednostka Compliance, JC — Jednostka Compliance w Alior Leasing Sp. z 0.0.

Kontekst zwigzany z pracg — oznacza przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub przedstawiciel osoby prawnej,
ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
lub z ktdérg osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie dokonujgcej
zgtoszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

Osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty.

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania
lub spoétdzielczej umowy o prace z Alior Leasing Sp. z 0.0. lub spétka zalezng.

Przyjmujacy zgtoszenie — Pracownik Jednostki Compliance wyznaczony przez Spétke do przyjmowania
zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen prawa.
Polityka — niniejszy dokument.

Spotka — Alior Leasing Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen,
uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig pracg, w tym:

a) Pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspdlnik,

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
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14.
15.

16.

17.
18.

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
i) stazysta,
j) wolontariusz,
k) praktykant.
Ujawnienie publiczne - Podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen.

Wybrany przedstawiciel kadry kierowniczej - osoba reprezentujgca kadre kierownicza
w Spodice, ktérej niezbedne jest przekazanie raportu z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego, w celu wdrozenia rekomendacji Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie.

Wspotpracownik - osoba pozostajgca w stosunku zlecenia lub innym stosunku prawnym
z Alior Leasing Sp. z 0.0. lub spdtka zalezng, osoba wchodzgca w sktad statutowych organdw Alior
Leasing Sp. z 0.0., spotki zaleznej lub osoba zatrudniana przez Agenta na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

Zarzad - Zarzad Spoétki Alior Leasing sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.

Zespot Rozpatrujacy zgtoszenie, Zespot — Pracownicy Jednostki Compliance, Departamentu Prawnego
oraz Departamentu HR wyznaczeni kazdorazowo przez Spotke do realizacji czynnosci zwigzanych
z rozpatrywaniem zgtoszen. Zespot Rozpatrujgcy zgtoszenia sktada sie z 3 o0séb po jednym
przedstawicielu z Jednostki Compliance, Departamentu Prawnego oraz Departamentu HR. Sktad
Zespotu rozpatrujgce zgtoszenie moze zosta¢ powiekszony w przypadku rozpatrywania zgtoszenia
w trybie eksperckim, o ktorym mowa w § 9 ust. 5 lit. c.

§ 3 POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Spotka, wszyscy Pracownicy i Wspodtpracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj zatrudnienia powinni dgzy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujgcym prawem wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci,
szczegllnie naduzy¢ prawa niezaleznie od jego rodzaju.

Spotka nie toleruje jakichkolwiek celowych dziatan lub zachowan prowadzacych do nieprawidtowosci
w jego dziatalnosci.

Wszelkie zgtoszenia bedag skrupulatnie badane, a wobec ujawnionych nieprawidtowosci Spdtka
zastosuje odpowiednie Srodki zaradcze, w tym srodki dyscyplinujace,
w szczegolnosci:

a) przeniesienie do innej jednostki organizacyjnej lub na inne stanowisko pracy,

b) zastosowanie kary porzadkowej lub Srodka dyscyplinujgcego (np., obligatoryjne dziatania
korygujace),

c) pozbawienie uprawnien wynikajgcych z przepisdw wewnetrznych, z ktérych korzystanie staje sie
niemozliwe ze wzgledu na naruszenie obowigzkdéw pracowniczych,

d) rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia z winy Pracownika,
z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa pracy,

e) wszelkie inne dziatania, ktére bedg uznane za wtasciwe w danej sytuacji, pod warunkiem, ze nie
bedg one sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Kazdy z Pracownikow i Wspdtpracownikdw Spétki obowigzany jest do zapoznania sie z niniejszg

Polityka, a takze jej aktualizacjami i do przestrzegania jej zapisow.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg Polityka, sktadane jest przez Pracownika w ciggu 7 dni

roboczych od momentu zatrudnienia, w formie elektronicznej poprzez dedykowany formularz,

udostepniony przez Jednostke Compliance w intranecie.

Osoby bedgce Pracownikami lub Wspodtpracownikami Spétki w momencie wejscia Polityki lub jej

aktualizacji w zycie, s obowigzani do zapoznania sie z nig.

Spoétka oraz dziatajgca w jej imieniu kadra kierownicza doktada wszelkich staran, aby wszyscy

Pracownicy i Wspdtpracownicy byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie

i eliminowanie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie wykonywanej pracy.

Sygnalista, Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, Osoba powigzana z Sygnalistg, mogg korzystac

z przystugujacych im srodkéw ochrony wytgcznie w przypadku, gdy w swietle okolicznosci i informacji,

jakimi dysponujg w momencie zgtaszania, mozna uznaé, ze zgtaszane kwestie sg prawdziwe. Stanowi
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to niezbedne zabezpieczenie przed zgtoszeniami dokonywanymi w ztej wierze, zgtoszeniami
bezpodstawnymi lub stanowigcymi naduzycie.

§ 4 OBOWIAZKI SPOtKI

1.

5.

Spétka poprzez dziatania Jednostki Compliance i Departamentu HR przeciwdziata i reaguje na dziatania
odwetowe stosowane wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci dyskryminacje, mobbing i inne niepozadane
zachowania w $rodowisku pracy, o ktérych mowa w art. 19 Dyrektywy, wart. 12 i 13 ustawy
o sygnalistach oraz Polityce srodowiska pracy wolnego od niepozgdanych zachowan w Alior Leasing Sp.
Z0.0.

Jednostka Compliance monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Polityki oraz wprowadza
niezbedne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposdb spdjny i skuteczny.

Spoétka poprzez dziatania Jednostki Compliance i Departamentu HR prowadzi polityke informacyjna,
ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsrdd Pracownikéw i Wspdtpracownikdw o zasadach
opisanych w Polityce oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.

Jednostka Compliance jest odpowiedzialna za prowadzenie i obstuge zgtoszen w zakresie prowadzenia
czynnosci wyjasniajacych.

Spoétka udostepnia tresc Polityki w trakcie procesu rekrutacji.

§ 5 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1.
2.

Wszyscy Pracownicy i Wspotpracownicy sg zobowigzani stosowac niniejszg Polityke.

WSszyscy Pracownicy i Wspdtpracownicy powinni reagowac na potencjalne zachowania odwetowe
wobec Sygnalisty, niezaleznie od faktu, czy jest on ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawcg
zgtoszenia, w tym w szczegdlnosci zachowania lub dziatania dyskryminujgce, noszgce znamiona
mobbingu lub inne zachowania niepozgdane, w szczegdlnosci poprzez:

a) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego w relacjach
z innymi Pracownikami i Wspdtpracownikami, w tym traktowania wszystkich
z poszanowaniem ich godnosci i innych dobr osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek
zachowan niepozadanych,

b) odmowe wspdtudziatu lub wspierania dziatan, ktéorych elementem sg zachowania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozgdane,

c) obowigzkowe uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem
naruszenia zasad prawa,

d) uczestniczenie w postepowaniach wyjasniajgcych prowadzonych przez powotany Zespdt
Rozpatrujacy zgtoszenie,

e) niezwloczne powiadomienie Jednostki Compliance o zauwazonych dziataniach odwetowych
wobec Sygnalisty poprzez przestanie odpowiedniego zawiadomienia na skrzynke:
etyka@aliorleasing.pl.

§ 6 OBOWIAZKI JEDNOSTKI COMPLIANCE

1.

Jednostka Compliance obowigzana jest do przeciwdziatania i reagowania na wszelkie zachowania
dyskryminacyjne, noszgce znamiona mobbingu i inne zachowania niepozgdane, ktdre mogtyby by¢
kierowane jako dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci poprzez:

a) promowanie wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod rozwigzywania
konfliktéw i sporow,

b) zwiekszanie Swiadomosci Pracownikdw i Wspotpracownikdw w zakresie mozliwosci reagowania
na zachowania niepozadane,

c¢) informowanie Pracownikow i Wspodtpracownikdw o prawach i obowigzkach wynikajgcych
z Polityki,

d) rozpoznawanie oraz niezwtoczne reagowanie na dziatania odwetowe,
e) pomoc Pracownikom, Wspdtpracownikom i ich przetozonym w rozwigzywaniu konfliktow,



f) udzielanie Zarzadowi Spétki, Pracownikom i Wspdtpracownikom informacji na temat praw
i obowigzkow wynikajgcych z niniejszej Polityki,

g) pomaganie w identyfikowaniu nieprawidtowosci w zarzadzaniu, ktére mogg sprzyjac pojawianiu
sie zachowan dyskryminacyjnych, zachowan noszacych znamiona mobbingu lub innych
zachowan niepozadanych,

h) monitorowanie realizacji rekomendacji wydanych po przeprowadzonych postepowaniach
wyjasniajacych w zwigzku z otrzymanymi zgtoszeniami,

i) wspotprace ze Spdtkg oraz przetozonymi wszystkich szczebli w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z zapisow niniejszej Polityki.

§ 7 SPOSOBY ZGtASZANIA NARUSZEN

1.

W przypadku domniemania naruszenia Sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu
zgtoszen:

a) poprzez wykorzystanie wewnetrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego do
przyjmowania zgtoszen (elektroniczna skrzynka pocztowa: sygnalisci@aliorleasing.pl,
obstugiwana przez Jednostke Compliance) zapewniajgcego bezpieczenstwo zgtoszenia, w tym
jego poufnosé,

b) poprzez korespondencje tradycyjng, na adres ul. Weglowa 9, 40-106 Katowice,
z dopiskiem: Jednostka Compliance ,,do rak wtasnych” lub ,,poufne”.

Ostateczny wybor trybu zgtoszenia nalezy do Sygnalisty.

W przypadku podejrzenia naruszenia prawa Sygnalista powinien, w pierwszej kolejnosci, skorzystac
z wewnetrznego kanatu zgtoszen zapewnionego przez Spétke.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg przyjmowane przez Spoétke.

Jednostka Compliance moze wszczgé postepowanie wyjasniajagce w przypadku powziecia
uzasadnionego podejrzenia o wystgpieniu naruszenia lub w przypadku wycofania zgtoszenia przez
Sygnaliste, gdy istniejg uzasadnione podejrzenia wystepowania nieprawidtowosci. Wybdr trybu
prowadzenia postepowania uzalezniony bedzie kazdorazowo od charakteru zgtoszenia lub powzietych
informacji.

8 ZGtASZANIE NARUSZEN DOTYCZACYCH CZtONKOW ZARZADU
JEDNOSTEK NIEZALEZNYCH

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Spodtki, zawiadomienie nalezy kierowac
korespondencyijnie, ,,do rgk wtasnych” do Cztonkéw Rady Nadzorczej, ktora wyznacza pracownikéw lub
jednostki organizacyjne odpowiedzialne za podejmowanie, koordynowanie i weryfikacje zgtoszenia
oraz podejmowanie dziatan nastepczych.
Jednostka Compliance wspiera Rade Nadzorczg (w przypadku zgtoszenia dotyczgcego Cztonka Zarzadu)
W procesie wyznaczania pracownikdw odpowiedzialnych za koordynacje procesu zwigzanego
zrozpatrzeniem zgtoszenia, a takze w kwestii obstugi kanatéw zgtoszen oraz innych czynnosci
operacyjnych koniecznych do wyjasnienia sprawy, w tym takze w zakresie gromadzenia i oceny
materiatu dowodowego oraz komunikacji ze zgtaszajagcym i przygotowania odpowiedzi na zgtoszenie.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy jednostek niezaleznych tj.:

a) Jednostki Compliance,

b) Departamentu Audytu Wewnetrznego,
zawiadomienie powinno by¢ kierowanie do Cztonka Zarzagdu nadzorujgcego powyzsze jednostki, ktory
wyznacza pracownikdw lub jednostki organizacyjne, odpowiedzialne za podejmowanie,
koordynowanie i weryfikacje zgtoszenia oraz podejmowanie dziatan nastepczych.
Tryb postepowania dla zgtoszen opisanych w pkt. 3 ustalany jest doraznie przez Cztonka Zarzadu i jest
uzalezniony od charakteru zgtoszenia.

§ 9 ZASADY ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN

1.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen zgodnie ze sposobami i zasadami opisanymi w § 7 Polityki.



10.

Zgtoszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste na dedykowanym formularzu, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki. Dopuszczalne jest dokonanie zgtoszenia w innej formie
niz dedykowany formularz.

Otrzymane zgtoszenia podlegajg wstepnej ocenie przez Jednostke Compliance.

Ocena wstepna polega na poczatkowej analizie sprawy, ocenie zasadnosci skierowania zgtoszenia
do dalszego rozpatrywania, a takze wyborze dalszego trybu postepowania.

Rozpatrywanie zgtoszenia moze odbywac sie w trzech trybach:

a) uproszczonym — nie  wymaga powotania  Zespotu Rozpatrujgcego  zgtoszenie.
W rozpatrzeniu zgtoszenia bierze udziat dwdch pracownikéw Jednostki Compliance.
W tym trybie mozliwe jest rozpatrywanie zgtoszen naruszen dotyczacych kwestii zwigzanych
z obszarem Compliance, w szczegdlnosci uregulowanych w Polityce Zgodnosci Alior Leasing,
Kodeksie Etyki Alior Leasing, Polityce Zarzgdzania Konfliktem Intereséw Alior Leasing,
b) podstawowym — w ktorym zgtoszenie jest rozpatrywane przez Zespdt Rozpatrujgcy zgtoszenie
w podstawowym skfadzie,
c) eksperckim - wymaga powotania do Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie oséb z jednostek
organizacyjnych, merytorycznie odpowiedzialnych za obszar zwigzany ze zgtoszeniem. Stosowany
w przypadku zgtoszen skomplikowanych, w ktérych konieczna jest wiedza ekspercka z danego
obszaru.
W ciggu 7 dni roboczych od dnia wptywu zgtoszenia Przyjmujacy zgtoszenie potwierdza Sygnaliscie jego
otrzymanie oraz informuje o podjetych dziataniach wstepnych.

W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa, rozpoznawanych w ramach innej, obowigzujacej
w Spotce procedury, Przyjmujacy zgtoszenie zawiadamia Sygnaliste o mozliwosci skorzystania
z innego trybu zgtoszenia.

W przypadku uznania zgtoszenia przez Jednostke Compliance za zasadng i wybrania podstawowego
albo eksperckiego trybu rozpatrywania zgtoszenia, pracownik Jednostki Compliance niezwtocznie
wystepuje do Spoétki o wyznaczenie pracownikéw do Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie. Pracom
Zespotu Rozpatrujgcego Zgtoszenie przewodniczy pracownik Jednostki Compliance.

Cztonkowie Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenie przed przystgpieniem do czynnosci majgcych na celu
wyjasnienie sprawy, sktadajg osSwiadczenie o tym, ze nie zachodzi konflikt intereséw uniemozliwiajgcy
im rozpatrywanie zgtoszenia, a takze zobowigzujg sie do zachowania poufnosci. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Zapisy dotyczace zasad rozpatrywania zgtoszenia przez Zespdt Rozpatrujacy zgtoszenie stosuje sie
odpowiednio do Jednostki Compliance w przypadku rozpatrywania zgtoszen
w trybie uproszczonym.

§ 10 ZASADY DZIAtANIA ZESPOtU ROZPATRUJACEGO ZGtOSZENIE

1.

Przy rozpatrywaniu zgtoszenia Zespdt Rozpatrujacy zgtoszenie dziata zgodnie z zasadami:
a) dziatania bez zbednej zwtoki,
b) poufnosci,
c) obiektywnosci,
d) bezstronnosci,
e) niezaleznosci,
f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zadaniem Zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, na ktére sktada sie doktadna
analiza zdarzen, obiektywna ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie dla Zarzadu Spoétki
raportu zawierajgcego ustalenia i rekomendacje dalszych dziatan.

Prowadzona przez Zespot analiza zdarzen, polega na wystuchaniu Sygnalisty, uczestnikéw lub swiadkow
zdarzen opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji uzyskanej w trakcie prowadzenia
postepowania (wiadomosci e-maili, smséw, pism, zdjec itp.), ktéra stanowi dowody w sprawie
naruszen.

Osoby skfadajgce wyjasnienia zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci wszelkich informaciji
uzyskanych podczas sktadania wyjasnien oraz podpisujg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci,
stanowigce zatgcznik nr 5 do niniejszej Polityki.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Zespot wzywa Pracownikéw lub Wspoétpracownikdw, zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia, do ztozenia
wyjasnien. Z kazdej rozmowy wyjasniajgcej sporzadza sie notatki zawierajgce ztozone wyjasnienia.

Stawiennictwo na spotkaniu jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie stuzbowe Jednostki
Compliance.

Pracownik lub Wspoétpracownik moze usprawiedliwic¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem
Rozpatrujgcym zgtoszenie okresem niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca
(np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane wczesniej spotkanie stuzbowe). W takiej
sytuacji Zespdt Rozpatrujgcy zgtoszenie ustala  kolejny termin, w ktérym  Pracownik
lub Wspdtpracownik powinien stawic sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zespdt zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej niz 2 dni robocze
przed planowanym terminem spotkania.

Pracownik lub Wspétpracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych
czynnos$ci podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez Zespdt Rozpatrujgcy
zgtoszenie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespotem jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

Cztonkowie Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie w ramach wykonywania czynnosci, o ktérych mowa
w niniejszym dokumencie, sg uprawnieni do zgdania od innych jednostek organizacyjnych Spotki
wszelkich informacji i dokumentow niezbednych do wyjasnienia sprawy.

Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie w terminie nie dtuzszym
niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia stronie zgtaszajgcej przyjecie zgtoszenia.

W uzasadnionych przypadkach termin prowadzonego postepowania moze zosta¢ wydtuzony.
W imieniu Zespotu, pracownik Jednostki Compliance informuje Sygnaliste o wydtuzeniu terminu
prowadzonego postepowania.

Postepowanie prowadzone przez Zespdt Rozpatrujacy zgtoszenie korczy sie sporzadzeniem raportu,
ktoéry zawiera:

a) opis naruszenia przedstawiony w zgtoszeniu,

b) ustalony stan faktyczny,

c) dowody, ktére zostaty przedstawione podczas postepowania,

d) ocene zasadnosci zgtoszenia,

e) wydane rekomendacje, zalecenia lub dziatania naprawcze wraz ze wskazaniem termindw
ich realizacji oraz jednostek odpowiedzialnych za ich wykonanie.

W przypadku rekomendacji zwigzanych ze stosunkiem pracy - Zespdt Rozpatrujgcy zgtoszenie
konsultuje rekomendacje z Departamentem HR i Departamentem Prawnym.

Przedmiotem rekomendacji moze by¢ zastosowanie $rodkéw zaradczych (np. zmiany procesow,
mediacje, dodatkowe szkolenie) jak réwniez wyciaggniecie konsekwencji wobec Pracownikéw
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci, w tym kar porzadkowych oraz w szczegélnych
przypadkach, rozwigzanie stosunku pracy.

Osoba zarzadzajaca obszarem, w ktdrym wystgpito naruszenie ma obowigzek wdrozenia rekomendacji
wydanych w drodze niniejszej Polityki przez Zespot Rozpatrujacy zgtoszenie.

W przypadku sprzeciwu osoby zarzgdzajgcej wobec wdrozenia wydanej rekomendacji, ostateczna
decyzja o jej wdrozeniu lezy w po stronie Cztonka Zarzadu Spétki wtasciwego dla obszaru, w ktérym
wystgpito naruszenie.

Pracownik Jednostki Compliance w imieniu Zespotu Rozpatrujgcego Zgtoszenie informuje Sygnaliste
o zakonczeniu prowadzonego postepowania wyjasniajgcego oraz o poczynionych ustaleniach
i wydanych rekomendacjach.

Obieg dokumentacji miedzy cztonkami Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie odbywa sie
za posrednictwem poczty elektronicznej. Szyfrowanie odbywa sie zgodnie z § 16 ust. 3.

Spotkania z osobami sktadajgcymi wyjasniania mogg odbywad sie w formie zdalnej przy wykorzystaniu
srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢ wraz z elektronicznym obiegiem dokumentaciji.

Osoba podczas rozmowy wyjasniajgcej, odbywajacej sie w formie zdalnej, w chwili sktadania wyjasnien
musi przebywac¢ w oddziale Spétki. Nagrywanie spotkan oraz udziat w nich osdb trzecich jest
niedozwolony.



23. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan organizowanych w trybie zdalnym majg

zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§ 11 ARCHIWIZACIIA | ADMINISTROWANIE DANYMI OSOBOWYMI

1.

Jednostka Compliance archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym zgtoszeniem
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajagcym przez okres opisany w ustawie o ochronie
sygnalistow. Usuniecie danych odbywa sie zgodnie z zapisami Polityki okresdw przechowywania
danych osobowych w Alior Leasing sp. z 0.0.
Spétka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych bedg przechowywane przez
okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Jednostka Compliance prowadzi rejestr zgtoszen, ktéry zawiera:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty, niezbedne do identyfikacji tej osoby,

d) dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie niezbedne do identyfikacji tej osoby,

e) dane do kontaktu Sygnalisty,

f) date dokonania zgtoszenia,

g) date przekazania informacji o podjetych dziataniach wstepnych do Sygnalisty,

h) informacje o wydanych rekomendacjach, zaleceniach i dziataniach naprawczych,

i) date zakoniczenia wdrazania rekomendacji, zalecen i dziatat naprawczych,

j) sktad Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie,

k) date zakonczenia sprawy,

I) kolumne “Uwagi”, w ktérej mozna zamieszcza¢ dodatkowe informacje o prowadzonym

postepowaniu.

Rejestr ma charakter poufny, a dostep do niego jest ograniczony do pracownikéw Jednostki
Compliance. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki.
W zakresie prac Zespotu Rozpatrujgcego Zgtoszenie, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wystuchania stron i Swiadkow postepowania obowigzujg regulacje rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
Przetwarzanie przez cztonkédw Zespotu danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych,
odbywa sie na podstawienie odrebnego upowaznienia/ polecenia przetwarzania danych osobowych,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki.

§ 12 CZLONKOWIE ZESPOtU ROZPATRUJACEGO ZGtOSZENIE

1.

Cztonkiem Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie nie moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest wskazana jako sprawca naruszenia,

b) jest Sygnalistg,

c) pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli z osobg wskazang jako sprawca naruszenia lub Sygnalista,

d) pozostaje wobec osoby wskazanej jako sprawca naruszenia lub Sygnalisty w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu
i bezstronnosci.



2.

W przypadku wystgpienia przestanek opisanych w pkt 1 powyzej Jednostka Compliance podejmuje
decyzje o wytgczeniu osoby, ktérej dotyczg te przestanki z petnienia funkcji cztonka Zespotu.
Wyznaczenie nowego cztonka Zespotu nastepuje zgodnie z § 9 pkt. 8 Polityki.

Cztonkowie Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie obstugujgcy zgtoszenia zobowigzani sg w szczegdlnosci
do:

a) rzetelnoscii bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozmdéw wyjasniajgcych, protokotowania rozmoéw
wyjasniajacych,

c) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

d) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci rozpatrywanego
zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

e) przekazania zarzgdowi Spotki oraz Wybranym przedstawicielom kadry kierowniczej raportu
zawierajgcego stanowisko zespotu wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

f) podjecia decyzji odnosnie listy odbiorcow raportu w oparciu o okoliczno$ci towarzyszace danej
sprawie,

g) zachowania anonimowosci zgtoszenia, o ile zgtaszajacy nie ujawnit swoich danych osobowych
w zgtoszeniu.

§ 13 ZASADA POUFNOSCI

1.

Postepowania prowadzone przez cztonkow Zespotu objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych zaréwno w trakcie postepowania jak i po jego zakonczeniu,
w tym takze poprzez odpowiednie zabezpieczenie wszystkich dokumentdéw i materiatéw powstatych
w wyniku prowadzonych czynnosci wyjasniajgcych przed dostepem oséb nieuprawnionych

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z oséb uczestniczagcych w postepowaniach, o czym
jest ona kazdorazowo informowana.

Tre$¢ zgtoszenia przekazanego do Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie oraz dane Sygnalisty sg objete
poufnoscig. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Zapisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady.

§ 14 ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

1.

Zaden Pracownik lub Wspétpracownik, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej
Polityce oraz w innych przepisach prawa nie moze spotkaé sie z odwetem lub negatywng oceng
swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych Pracownikéw lub Wspétpracownikéow. Dotyczy
to takze osdb, ktére wystepujg w postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg Spoétce badz
innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym
zakresie innym pracownikom.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone Sygnalistow, Oséb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia, Osdb powigzanych z Sygnalistg, jak réwniez cztonkéw Zespotu Rozpatrujgcego zgtoszenie
realizujgcych czynnosci wyjasniajgce na podstawie niniejszej Polityki.

Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze zgtoszenie
pomimo dokonania w dobrej wierze byto bezzasadne.

Wszelkie dziatanie polegajgce na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter swiadomego
pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka sie z adekwatng i proporcjonalng
reakcjg Spofki.

Spdétka, o ile powzieta stosowng informacje, nie nawigzuje wspotpracy w jakiejkolwiek formie
z osobami, z ktérymi wczeséniej zakoriczono wspoétprace w wyniku stwierdzenia stosowania naruszen
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prawa lub stwierdzenia zachowan dyskryminacyjnych lub noszacych znamiona mobbingu oraz
z osobami, ktérych zachowania lub dziatania staty u podstaw prawomocnego wyroku orzekajgcego
o stosowaniu dyskryminacji lub mobbingu w stosunku do oséb zgtaszajgcych naruszenia,
w szczegolnosci nie nawigzuje stosunkdéw pracy, nie zawiera umow zlecenia, uméw o dzieto,
kontraktéw menadzerskich, nie powotuje do organdw jednostki organizacyjne;.

6. W uzasadnionych przypadkach Spétka ma mozliwos¢ zastosowania wobec Sygnalistow Srodkow
wsparcia takich jak pomoc prawna i psychologiczna czy tez utatwienia w kontaktach z odpowiednimi
organami oraz wprowadzenie specjalnych $rodkéw ochrony, zabezpieczajgcych Sygnalistow przed
negatywnymi konsekwencjami zgtoszenia takimi jak niekorzystna zmiana warunkéw zatrudnienia
Czy rozwigzanie umowy o prace.

7. W uzasadnionych przypadkach Spdtka zastosuje proporcjonalne sankcje wobec oséb fizycznych
i prawnych, ktore:

a) utrudniajg lub usitujg utrudnia¢ dokonywanie zgtoszen zgodnie z niniejszg Polityka,

b) podejmujg dziatania odwetowe wobec Sygnalistow lub osdéb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia,

c) dopuszczajg sie naruszen obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistow lub osdb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz osdb powigzanych ze zgtoszeniem,

d) swiadomie dokonaty zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§ 15 MECHANIZMY KONTROLNE | RAPORTOWANIE

1. Mechanizmem kontrolnym w procesie jest Polityka.

2. Niezaleznym monitorowaniem przestrzegania mechanizmu kontrolnego wskazanego w ust. 1 powyzej
jest testowanie poziome — tj. kontrola realizowana ad-hoc, jednak nie rzadziej niz raz na rok, przez
Jednostke Compliance, ktéra ma na celu weryfikacje Rejestru zgtoszen pod katem:

a) daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia do realizacji oraz odpowiedzi do zgtaszajacego po
zakoiczonym postepowaniu;

b) czasu prowadzonych postepowan wyjasniajgcych (od dnia przyjecia zgtoszenia do dnia publikacji
raportu pokontrolnego);

c¢) kompletnosci podpisanej dokumentacji, zgodnie z zatgcznikami nr 1, 2, 5.

3. Préba powinna zawieraé¢ pie¢ losowo wybranych wpiséw z Rejestru naruszen. Wyniki kontroli
raportowane sy do osoby, ktérej podlega Jednostka Compliance niezwtocznie po jej zakonczeniu.
W przypadku gdy liczba zgtoszen w danym roku nie przekracza pieciu, kontroli dokonuje sie na petnej
populacji.

4. Informacja z realizacji procesu zgtaszania naruszen i ochrony Sygnalistow jest sporzadzana
raz na miesigc. Sprawozdanie jest przekazywane do Cztonka Zarzadu Spodtki, ktéremu podlega
Jednostka Compliance oraz witasciwych jednostek Alior Bank S.A. w ramach raportu Compliance,
a takze raz na kwartat w ramach informacji przekazywanej do Rady Nadzorczej Spotki.

§ 16 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedury wewnetrzne okreslone niniejszg Polityka, nie wytgczajg uprawnien do dokonania zgtoszenia
kanatem zewnetrznym do wtasciwego organu. W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy;,
Ustawy o sygnalistach oraz niniejszej Polityki, do rozpoznania zgtoszen stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne.

2. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem niniejszej Polityki zgodnie z zasadami
okreslonymi przez te podmioty.

Rzecznik Praw Obywatelskich: informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.

3. Wszelkie dane osobowe a zwtaszcza dane, o ktérych mowa w art. 9 RODO, przekazywane do Zespotu
w trybie elektronicznym wymagajg szyfrowania. Hasto, ktérym dane bedg zaszyfrowane powinno by¢
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odpowiednio dtugie i ztozone (o dtugosci co najmniej 8 znakdw, optymalnie 12-14 znakdéw zawierajgce
mate litery, duze litery, liczby oraz znaki specjalne) oraz przekazane innym kanatem komunikacji
niz wystany bedzie zaszyfrowany plik (np. telefonicznie, SMS’em, komunikatorem).

Zasady przetwarzania danych osobowych Sygnalisty opisuje zatgcznik nr 6 do niniejszej Polityki.
Zmiana tresci zatgcznikdbw do niniejszej Polityki nie wymaga uchwaty Zarzadu Spédtki i moze
by¢ wprowadzana decyzjg Cztonka Zarzadu sprawujgcego nadzér nad Jednostkg Compliance.

Zataczniki do niniejszej Polityki:

o Uk wWwN R

Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie Cztonka Zespotu o zachowaniu poufnosci i o braku konfliktu intereséw.
Zatacznik nr 2 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen.

Zatgcznik nr 4 — Wz6r zgtoszenia naruszenia.

Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci przez osobe sktadajgcg wyjasnienia.

Zatacznik nr 6 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty.
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