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1. Nazwa procedury

Regulamin zglaszania naruszen prawa i zasady ochrony 0séb dokonujgcych zgloszenia.
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5. Stanowisko odpowiedzialne za sporzgdzenie i aktualizacje procedury

Audytor Wewnetrzny

6. Postanowienia ogdlne

6.1. Niniejszy Regulamin stanowi deklaracje Kierownictwa Portu Lotniczego £odz im. Wiadystawa Reymonta
Sp. z 0 .0 w zakresie zaangazowania w rozwoj i doskonalenie skutecznosci systemu przeciwdzialania naruszeniom
prawa oraz obowiazujacych w Spolce regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych.
6.2. Regulamin okresla zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych, sposob postepowania z otrzymanymi
zgloszeniami oraz zasady ochrony 0sob ( sygnalistow ) zglaszajacych naruszenie prawa.
6.3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza |ub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w
kontekscie zwigzanym z praca.
6.4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace w szczegolnosci

korupgii,
- zamoéwien publicznyeh i finansow,
- ochrony $rodowiska,
- ochrony prywatnosci i danych osobowych,
- bezpieczenstwa sieci | systemow informatycznych,
- hezpieczenstwa transpartu,

ochrony radiologiczng| | bezpieczenstwa jadrowego,
6.5. Procedura okreslona ninigjszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszeh o naruszeniach
obowigzkéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie pracy lub dokumentach
wewnetrznych Pracodawcy regulujacych stosunki pracy.

6.6 Regulaminu nig stosuje sie do informacji abjgtych przepisami o ochronie informaciji niejawnych.
7. Cel regulaminu

Celem regulaminu jest poprawa egzekwowania prawa | obowigzujacych regulacji wewnetrznych poprzez wykrywanie
i zapobieganie naruszeniom oraz okreslenie skutecznej ochrony sygnalistow.

8. Zakres odpowiedzialnosci

Osoba stwierdzajaca naruszenie prawa lub potencjalng mozliwost jego zaistnienia ma obowiazek zgloszenia tego
zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

9. Tryh zgtaszania wystapienia naruszen prawa

9.1 Zgloszenie moze by¢ dokonane kanalem wewnetrznym zgodnie z punktem 9.2 i 9.3 niniejszego regulaminu lub
kanalem zewnetrznym do Rzecznika Praw Obywatelskich. oraz innych organow publicznych przyjmujacych
zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

9.2, Wystapienie naruszen prawa sygnalista zglasza w formie pisemnej, ustnie lub drogq mailowa na adres

sygnal @ lodz-airport.pl oraz, na wniosek zglaszajacego, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 1 dni od dnia otrzymania zgloszenia, przy czym ze zgloszen innych niz w formie pisemnej przyjmujacy
zgloszenie sporzadza pisemna notatke zawierajaca tre$¢ zgloszenia oraz dane osoby zgtaszajace).

9.3 Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane anonimowo poprzez wypelnienie formularza umieszczonego
na stronie www lodz-airport.pl ( moje lotnisko/bezpieczenstwo/sygnalista ).
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9.4, Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz okreslony w niniejszym regulaminie kanalem do przyimowania zgloszen
osoba, ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen i usungc wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

10. Dziatania nastepcze po odebraniu zgtoszenia

10.1 Zgloszenie przyjmowane jest przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii Nigjawnych i Kierownika Kancelarii
Niejawnej.

10.2. O przyjeciu zgloszenia informowany jest bezzwlocznie Prezes Zarzadu i tworzony jest odrebny Rejesir
zgloszen wewnetrznych..

10.5. W ciggu 7 dni od dnia ofrzymania zgloszenia przyjmujacy zgloszenie ma obowiazek powiadomienia
zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia i wprowadzenia zgloszenia do Rejestru Zgloszen zawierajacego: numer sprawy
i przedmiot naruszeria, datg zgloszenia | date zakonczenia sprawy, dane osobowe sygnalisty oraz informacie o
podjetych dziataniach.

10.4. Wszystkie zgloszenia podlegaja dziataniom wyjaéniajacym z zachowaniem nalezytej starannosci, niezaleznosc
i obiektywizmu.

10.5. Zgloszenie rozpatrywane Jest przez Pelnomocrika ds. Informacji Nigjawnych i Kierownika Kancelarii Nigjawnej
oraz zaproszonego do analizy zgloszenia przedstawiciela Kierownictwa Spotki.

10.6 Osoby rozpatrujace zgloszenia sa zobowigzane do zachowania tajemnicy.

10.7. W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, Prezes Zarzadu podejmuje stosowne decyzje w stosunku do
osoby, ktora dopuscila sie tego naruszenia.

10.8. Zgloszenia powinny by¢ rozpatrzone w terminie nie diuzszym niz 21 dni od momentu przyjecia zgloszenia.
10.9. O ile zgloszenie nie zostalo dokonane anonimowo, sygnaliste nalezy powiadomit o rezultatach postepowania
wyjasniajacego w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

10.10. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych podejmowanych w ramach rozpatrzenia zgloszenia Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kierownik Kancelarii Nigjawnej sporzadzaja protokdl lub notatke.

10.11. Po rozpatrzeniu zgloszenia podejmowane sg dzialania prowadzace do wyeliminowania podobnych naruszen
prawa w przyszlosci.

10.12. Osoby wyznaczone do rozpatrywania zgloszen maja zagwarantowang niezaleznost w wykanywaniu swoich
dzialan - nie mogg one oirzymywaé inslrukcji postepowania od Zadnej osoby w Spalce

11. Ochrona sygnalistow

11.1. Ochronie podlegajg sygnalici ktorzy dokonali zgloszenia w dobrej wierze.

11,2, Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

11.3. Dane osobowe sygnalisty maja charakter poufny i nie podlegaja ujawnieniu, ujawnienie danych moze nastapic
jedynie za zgoda sygnalisty lub za zgoda sadu.

11.4. Zakazane jest podejmowanie lub grozenie podjeciem dziatan odwetowych, do ktorych nalezy w szczegolnosci:
odmowa nawigzania stosunku pracy, zastraszanie, dyskryminacja, rozwigzanie stosunku prawnego taczacego
sygnalistg z pracodawca lub zmiana jego warunkow na mniej korzystne dla sygnalisty.

11.5. Podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalisty jest podstawa do wyplaty adszkodowania w wysokosci
hie nizsze| niz przecietne wynagrodzenie w gospodarce w poprzadnim roku.

11.6. Ochronie podlegaja tez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane z sygnalista,

11.7. Dostep do kanaldw zglaszania nieprawidlowosci majg tylko i wylgeznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa.

11.8. Dostep do danych w rejestrze ma tylko | wylgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych Sygnalistow.
11.9. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu  dokonuje anonimizacji
danych Sygnalisty | nadaje mu idenlyfikator numeryczny, klory bedzie wykorzyslywany podezas postepowania
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wyjasniajacego. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

11,10. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczelego postepowania wyjasniajaceqo, gdyz mogloby to
narazié go na pasrednie lub bezposrednie dzialania odwelowe

12, Postanowienia koncowe

12.1. Z trescig niniejszego regulaminu pracownik zostaje zapoznany przed podjeciem pracy, a osoby ublegajace sle
o prace zostajg poinformowane o wdrozonym regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji.

12.2. Regulamin poddawany jest okresowym przegladom pod katem jego ciaglej przydatnosci,

12.3. Okreslony niniejszym regulaminem system przeciwdzialania naruszeniom prawa podlega okresowym
przegladom w zakresie prawidlowosci i efektywnosci funkcjonowania poprzez prowadzenie audytow wewngtrznych.
12.4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

12.5. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowane przez okres ° al od dnia przyjecia zgloszenia.

12.6. Do przyjmowania iweryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0s6b dokonujacych zgloszen i osob, ktorych dotyczy zgloszenie upowaznieni sg wylacznie Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kierownik Kancelarii Nigjawnej oraz Pracodawca w zakresie wskazanym
niniejszym Regulaminie i przepisach powszechnie ohowigzujacych.

12.7 Pracodawca upowaznia pisemnie osoby wymienione w ust, 12.6, do czynnosci wskazanych w ust. 12.6.

13. Wewnetrzne dokumenty powiazane z regulaminem
13.1. Regulamin Pracy

13.2. Regulamin Crganizacyjny

13.3. Polityka Ochrony Danych Osobowych

14, Zewnetrzne dokumenty powigzane z regulaminem

14.1. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.

14.2. Ustawa o Qchronie Sygnalistow z dnia 14.06,2024 1
|5, Zalaczniki do Regulaminu

15,1 Wzor Rejestiu Zgloszen Wewnetrznych

|5.2 Wzar Potwierdzenia Zgloszenia Nieprawidlowosc
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Zatgcznik nr i

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

(wzdr)
Numer Przedmiot Dane osobowe Adres do Data Informacja Data
zgloszenia| naruszenia | sygnalisty oraz osoby, | kontaktu | dokonania | o podjetych | zakoriczenia
prawa ktdrej dotyczy sygnalisty | zgtoszenia | dziataniach sprawy
zgtoszenie

nastepczych




Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

(wzor)

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowoséci, ktére zostato dokonane
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nieprawidtowosci polegajgcej na......... e e
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Podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



