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Rozdziat |

Postanowienia ogolne oraz definicje

§1

1. Procedura ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa, zwana dalej: ,Procedurq” definiuje
zasady oraz tryb zgtaszania i reagowania na zgtoszenia o naruszeniach prawa w PKO Leasing
S.A. (dalej ,PKOL") oraz spotkach, nad ktorymi sprawuje ona kontrole (pod warunkiem
przyjecia niniejszej Procedury przez te spotki zalezne), a takze warunki oraz $rodki ochrony

pracownikow oraz innych osob zgtaszajgcych informacje o naruszeniach prawa.

§2

1. Procedura ma zastosowanie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in. do:
a) pracownika,
b) osoby $wiadczqcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
c) przedsiebiorcy,
d) akcjonariusza lub wspdlnika.

2. Kazda osoba wykonujgca prace zarobkowq oraz podejmujgca praktyki w PKOL ma
obowiqzek zapozna¢ sie zzasadami zgtaszania naruszen prawa powszechnego oraz
wewnetrznego opisanymi w niniejszej Procedurze, a takze stosowac je w praktyce.

3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug Spotka przekazuje
informacje o procedurze zgtoszen wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Niniejsza procedura nie ma zastosowania do naruszen pracowniczych.

§3

W rozumieniu niniejszej Procedury, naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem powszechnym i wewnetrznym lub majgce na celu obejScie prawa dotyczgce, w

szczego6lnosci:

a) zamowien publicznych;
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ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transporty;

ochrony Srodowiska;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesoéw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzqdu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno- prawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0so6b prawnych

stosowania obowiqzujgcych w PKOL procedur

§4

1. Pojecia uzywane w niniejszej Procedurze oznaczajq:

a) dziatanie nastepcze - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez PKOL w celu oceny

prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszyc¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

informacje o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji, pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktorqg sygnalista
utrzymuije lub utrzymywat kontakt w konteksScie zwigzanym z pracg, lub dotyczqcq proby

ukrycia takiego naruszenia prawa;
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d)

informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracq - nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia
pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérq osoba ta jest powigzana;

osoba powiqgzana z sygnalistqg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznq,
ktora pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontekscie
zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba upowazniona - kazda osoba, ktéra powzieta wiedze o naruszeniu prawa lub
procedur wewnetrznych PKOL.

pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ PKO Leasing S. A,

sygnalista - nalezy przez to osobe fizyczng dokonujgcqg zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracaq,
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PKOL lub na rzecz tego
PKOL;

zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie do PKOL informacji o
naruszeniu prawa ;

zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieC przekazanie do Rzecznika Praw
obywatelskich lub innego organu publicznego informacji o naruszeniu prawa;

Zespot Zgodnosci i AML (Obszar Compliance) - Departament Zgodnos$ci i
Bezpieczenstwa Transakcji (DZBT) - niezalezna jednostka organizacyjna umocowana do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen - zgodnie z zapisami Polityki Compliance i

ponizszej procedury.

Rozdziat Il

Zasady zgtaszania naruszen
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1.

§5

Zgtoszen wraz z uzasadnieniem mozna dokonywac:
a) korespondencyjnie na adres:
PKO Leasing SA.
00 - 116 Warszawa ul. Swietokrzyska 36
Compliance Officer
Departament Zgodnosci i Bezpieczenstwa Transakcji;

b) osobiscie po wcze$niejszym kontakcie telefonicznym lub  korespondencyjnym
ustalajgcym miejsce i czas spotkania zorganizowanego w terminie wyznaczonym
maksymalnie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

c) za posrednictwem dedykowanego systemu Sygnanet dostepnego w intranecie w

zaktadce ,Naruszenia” oraz na stronie internetowej PKOL;

d) na dedykowang skrzynke e-mail - whistleblowig@pkoleasing.pl, do ktorej dostep posiada
Dyrektor ds. Zgodnosci i AML (Compliance Officer) i Cztonek Zarzqdu PKOL
odpowiedzialny za przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezposrednio - w formie zgtoszenia zewnetrznego - do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego. Takiego zgtoszenia nalezy dokonywa¢ zgodnie z ustalong
przez te podmioty procedurq. Dane kontaktowe umozliwiajgce dokonanie takiego
zgtoszenia winny znajdowac sie na stronie internetowej danego organu.

Zgtoszenie powinno:

a) zawiera¢ doktadny opis naruszenia;

b) odnosi¢ sie dowodow potwierdzajgcych naruszenie, jezeli sq dostepne;

Przyjecie zgtoszen w systemie Sygnanet oraz zawierajgce adres korespondencyjny

potwierdzane jest w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania.

ZespoOt ds. Zgodnosci i AML - obszar Compliance - jest zobowigzany do podejmowania dziatan

nastepczych, wiqczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszqg komunikacje ze zgtaszajgcym, w

tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informaciji

zwrotne;j.

Zgtaszajgcemu za posrednictwem systemu Sygnanet, dedykowanej skrzynki e-mail oraz w

formie  zgtoszenia  korespondencyjnego  zawierajgcego adres  korespondencyjny,

przekazywana jest informacja zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu,

3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
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6. Ze zgtoszenia ustnego sporzqdzany jest protokdét rozmowy. Zgtaszajgcy moze dokonac
sprawdzenia tego protokotu, wniesienia do niego poprawek oraz zatwierdzenia poprzez
podpisanie.

7. Informacja zwrotna zawiera co najmniej okre$lenie stwierdzenia bqdz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, jakie zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

8. Zgtoszenia dotyczqgce pracownikow Zespotu Zgodnosci i AML nie powinny by¢ przyjmowane
i wyjasniane w ramach Zespotu Zgodnosci i AML.

9. Zgtoszenia nieprawidtowosci w dziatalnosci Zespotu Zgodnosci i AML sq zgtaszane do Cztonka
Zarzqdu PKOL odpowiedzialnego za przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu lub Prezesa Zarzqdu PKOL.

Rozdziat 11l
Przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowanie terroryzmy
§6

1. Pracownicy lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz PKOL mogq zgtasza¢ rzeczywiste
lub potencjalne naruszenia przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu bezposrednio do Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
Zgtoszenie takie moze zostac ztozone:
a) elektronicznie pod wskazanym przez Generalnego Inspektora adresem poczty elektronicznej
Generalnego Inspektora;
b) ztozone na pismie pod wskazanym przez Generalnego Inspektora adresem do
korespondencji;
c) telefonicznie pod wskazanym przez Generalnego Inspektora numerem telefonu, z
mozliwos$ciq nagrywania bqdz nienagrywania treSci rozmowy;

d) osobiscie pod wskazanym przez Generalnego Inspektora adresem.

§7

1. DZBT prowadzi rejestr zgtoszen z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu. W rejestrze uwzglednione sq nastepujqce informacje:
a) data zgtoszenia;

b) jednostka organizacyjng, ktorej dotyczy zgtoszenie;
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c) data wystgpienia lub rozpoczecia zdarzenia;

d) data powziecia przez zgtaszajgcego wiedzy o zdarzeniu;

e) przebieg i przyczyny zdarzenia;

f) przepisy prawa i przepisy wewnetrzne PKOL, ktore zostaty naruszone;

g) sposob ujawnienia zdarzenia;

h) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktéra dopuscita sie dziatania albo zaniechania
powodujgcego naruszenie przepisow;

i) osoby poszkodowane w zgtaszanym zdarzeniu;

j) skutki finansowe zdarzenia oraz jego wptyw na PKOL;

k) podjete dziatania wyjasniajqce;

[) propozycja dziatan, ktore nalezy podjg¢ w celu ograniczenia ryzyka wystepowania tego
typu zdarzen w przysztosci;

m) dziatania podjete w celu ograniczenia negatywnego wptywu zdarzen PKOL;

n) status zdarzenia;

o

) kopie i skany dokumentacji zwiqzanej z zgtoszeniem.

2. DZBT:
a) niezwtocznie rejestruje i analizuje zgtoszone przypadki naruszen przepisow w zakresie:

(=3

przekazanych danych

@)

d

e

)

)

) zasadnosci zgtoszenia

) mozliwych dziatan przeciwdziatajgcych negatywnym skutkom zgtaszanego zdarzenia

) ocenia zasadno$¢ zgtoszen jako przypadkow naruszenia przepisow z zakresu

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

3. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych dotyczqcych z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu sq przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w

ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

Raportowanie naruszen z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu
Zespot Zgodnosci i AML raportuje przypadki naruszenia przepisow z zakresu przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu do Cztonka Zarzqdu PKOL odpowiedzialnego za

przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Rozdziat IV

Ochrona osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa

§9

1. Sygnalista oraz osoba z nim powigzana, w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia nie ponosi
odpowiedzialnosSci za naruszenie obowigzku poufnosSci, zniestawienie, naruszenie praw
autorskich, naruszenie tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, naruszenie przepisow o
ochronie danych osobowych, oraz z tytutu roszczen odszkodowawczych na podstawie prawa
prywatnego, publicznego lub prawa pracy. Warunkiem jest jednak, zeby istniaty uzasadnione
podstawy by sqdzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia.

2. Wobec sygnalisty, osoby pomagajqcej w zgtoszeniu oraz osoby powigzanej z sygnalistq nie
mogq byc¢ podejmowane dziatania odwetowe. Zgtaszajgcy nie moze byc niekorzystnie
traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Za niekorzystne
traktowanie uwaza sie miedzy innymi:

a) rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawiqzania stosunku prawnego, na podstawie
ktorego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zgtaszajqgcego, jezeli dziatania te wynikajq
z dokonania zgtoszenia,

b) przymus, wykluczenie, mobbing, negatywna ocena wynikéw pracy,

c) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika,

d) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie umowy, ktorej stronq jest zgtaszajqcy, w
szczegolnosci dotyczqcej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug.

3. Obowigzek udowodnienia, ze powyzsze czynnosci nie sq dziataniem odwetowym spoczywa na
pracodawcy.

4. Sygnalista, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana z sygnalistg,
wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenia w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym ,Monitor Polski”
przez Prezesa GUS, lub prawo do zadoS$¢uczynienia.

5. PKOL zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona ta dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich osob.

6. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajq ujawnieniu, chyba ze za wyraznqg zgodq zgtaszajgcego.
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7. Wuyzej wskazana ochrona przystuguje anonimowemu sygnaliscie, w sytuacji, gdy doszto do
ujawnienia jego danych.

8. Dane osobowe zgtaszajgcego mogq podlegajg ujawnieniu do organdw Scigania, jesli
przeprowadzone dziatania weryfikujgce wskazq na podejrzenie popetnienia przestepstwa przez

osobe wskazang w zgtoszeniu.

Rozdziat V
Uprawnienia i obowigzki pracodawcy
§10

1. W imieniu pracodawcy Obszar Compliance podejmuje dziatania nastepcze w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa miedzy innymi poprzez:
a) Przeglgd dokumentacji dotyczqcej zgtaszanego naruszenia
b) Przeprowadzenie rozmowy wyjasniajgcej z osobami moggcymi mie¢ wiedze w zakresie

objetym zgtoszeniem w tym z osobq, ktorej zgtoszenie dotyczy

c) Whnioskowanie o opinie prawne w zakresie zgtaszanego naruszenia
d) Innych dziatan w celu zweryfikowania powzietych informaciji.

2. W przypadku potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa Obszar Compliance podejmuje
Srodki ograniczajgce mozliwos$¢ dalszego naruszania prawa, monitoruje sposob realizacji
rekomendacji przez wskazane osoby lub jednostki oraz moze zgtosic¢ sprawe do organow

Scigania.

§11
W przypadku zgtoszen, ktore pomogty zmitygowac ryzyko mogqgce w znaczny sposob wptyngc na
sytuacje finansowgq lub reputacje Spotki, Compliance Officer moze wystgpi¢ do Prezesa Zarzqdu
PKOL z wnioskiem o przyznanie sygnaliScie nagrody - jesli zostang podane dane osobowe
sygnalisty.
Rozdziat VI

Ochrona danych
§12

1. Spotka zapewnia ochrone poufnos$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona ta dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

10
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2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajq ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodq zgtaszajqcego.

3. Obszar Compliance po otrzymaniu zgtoszenia moze, w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych, zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
nawet bez jej zgody.

4. Dane osobowe zgtaszajgcego mogq podlegajq ujawnieniu do organdéw $cigania, jesli
przeprowadzone dziatania weryfikujgce wskazg na podejrzenie popetnienia przestepstwa przez
osobe wskazang w zgtoszeniu

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia sq przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami z wyjgtkiem spraw zwigzanych z

przeciwdziataniem praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.
§13

1. Obszar Compliance prowadzi rejestr zgtoszen sygnalistow na platformie Sygnanet oraz w
oparciu o rejestr wewnetrzny, jesli na skutek dziatan nastepczych zostanie zidentyfikowany
brak zgodnosci.

2. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w tych rejestrach

3. Wpisu do wewnetrznego rejestru zgtoszen dokonuje Obszar Compliance na podstawie
zgtoszenia bedqcego przypadkiem braku zgodnosSci

4. W rejestrze zgtoszen na platformie Sygnanet gromadzi sie m.in. nastepujqce dane:

Q) numer sprawy;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy - jesli zostaty
podane

d) adres do kontaktu sygnalisty - jesli zostat podany

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych dot. przypadkow braku zgodnosSci  sq
przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

6. Dane w rejestrze systemu Sygnanet sq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami
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7. W celu zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujqcej zgtoszenia, osoby pomagajqcej
w dokonaniu zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie Obszar Compliance, w rejestrach,
stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji obejmujqcych zgtoszenie,
wiqczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika

informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

Rozdziat VII
Postanowienia kofncowe
§14

1. Procedura ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa jest dokumentem wytgcznie do
uzytku wewnetrznego.

2. Zgtaszanie naruszen pracowniczych, tj. mobbing, dyskryminacja lub inne uprawnienia
pracownicze oraz konflikty interpersonalne, reguluje Procedura przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i naruszaniu innych uprawnien pracowniczych w PKO Leasing S. A
wprowadzona Uchwatq Zarzqdu nr 7/2024 z dnia 15 stycznia 2024 roku.

3. Niniejsza procedura zostata uchwalona po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami
0s6b Swiadczqcych prace na rzecz PKOL, zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow.
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