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POLITYKA ZGEASZANIA NIEPRAWIDELOWOSCI
W MPL Services Sp. z o.o0.



1. Preambula

Majac na uwadze, ze MPL Services Sp. z o0.0. prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, najwyzszymi standardami etycznymi i najlepszymi praktykami
biznesowymi, MPL Services Sp. z o0.0. postanawia wdrozy¢ efektywny system sygnalizowania
o wszelkich potencjalnych nieprawidlowos$ciach zwigzanych z funkcjonowaniem i dziataniem Spotki.
Polityka zglaszania nieprawidtlowosci reguluje rowniez zasady proceduralne prowadzenia
wewnetrznych postegpowan wyjasniajacych, ktorych celem jest przeciwdziatanie, wykrywanie
1 wyjasnianie nieprawidtowos$ci wewnatrz MPL Services Sp. z 0.0. oraz definiuje warunki nabycia
i uprawnienia wynikajace ze statusu Sygnalisty.

I1. Definicje i skroty
Dane osobowe — dane osobowe w rozumieniu RODO.

Dzien roboczy — dzien przypadajacy w okresie od poniedziatku do pigtku w kazdym tygodniu
z wylaczeniem dni wolnych od pracy w rozumieniu prawa jak i zarzadzonych takimi przez MPL
Services Sp. z 0.0.

MPL Services Sp. z o0.0. — spotka prawa handlowego z siedziba w Balicach przy
ul. kpt. M. Medweckiego 1, 32 — 083 Balice, NIP:5130118010, REGON: 120285254,
KRS: 0000261676.

Interesariusz — podmiot (osoba, spotecznos¢, instytucja, organizacja, urzad), ktéory moze wptywac na
przedsigbiorstwo lub pozostaje pod wpltywem jego dziatalnosci.

Jednostka organizacyjna - kazda komorka organizacyjna w strukturze MPL Services Sp. z o.o.
podlegajaca Prezesowi lub Cztonkowi Zarzadu.

Kierownictwo — Czlonkowie Zarzadu i Rady Nadzorczej MPL Services Sp. z 0.0.

Komoérka organizacyjna - dzial, zespdt, sekcje, samodzielne stanowisko i inne struktury organizacyjne
wystepujace w MPL Services Sp. z o0.0., bezposrednio lub posrednio podlegte Dyrektorom lub
kierownikom.

Audytor wewnetrzny — osoba wskazana w strukturze MPL Services Sp. z o.0. jako odpowiedzialna
m.in. za prowadzenie lub koordynowanie wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych w sprawie
zglaszanych Nieprawidlowosci.

Nieprawidlowos$¢ - kazde dziatanie lub zaniechanie w MPL Services Sp. z 0.0., stanowigce potencjalne
naruszenie lub naktanianie do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, zasad lub
regul wewnetrznych obowigzujacych w MPL Services Sp. z o.0. Nieprawidlowosciami sg
np.: naruszenie przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy, przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przepisow o ochronie konkurencji, przepisOw podatkowych i ubezpieczeniowych,
przepiséw dotyczacych danych osobowych, obowigzkéw w zakresie ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci
finansowej, kradziez, zachowania o znamionach mobbingu lub dyskryminacji, korupcja, konflikt
interesow, naruszenie Instrukcji Przeprowadzania Przetargdéw na Zakupy Towarow i Ustug, Regulamin
Zakupu Towarow i Ustug.

Polityka — niniejszy dokument.

Pracownik — kazda osoba zatrudniona przez MPL Services Sp. z 0.0. bez wzgledu na podstawe i wymiar
zatrudnienia, w tym na podstawie umowy o praceg; osoba odbywajgca staz, praktyki zawodowe,
wolontariusz badz tez osoba wspodlpracujaca z MPL Services Sp. z 0.0. na podstawie innej umowy,
np. umowy zlecenia, o dzieto, kontraktu menadzerskiego itd.
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Proste dzialania — czynnosci naprawcze lub korygujace podejmowane przez Przetozonego w celu
usuni¢gcia Nieprawidlowosci nie majacej istotnego wplywu na przebieg danego procesu
i funkcjonowanie Jednostki organizacyjnej, podejmowane po oszacowaniu braku obowigzku
wszczynania dedykowanych dzialan, pozwalajace na sprawne usunie¢cie Nieprawidtowosci,
nie wywolujac negatywnych skutkéw dla dziatalno$ci Jednostki organizacyjne;j.

Przelozony — osoba nadzorujgca Pracownika.
Rada Nadzorcza — Rada Nadzorcza MPL Services Sp. z o.0.

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

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia informacje na temat naruszen, uzyskane
w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig pracg. Sygnalista zglasza informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorag osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziala w dobrej wierze,
tj. zgloszenia przez niego dokonywane oparte sg o fakty i inne obiektywne informacje.

Zespol - dzialajacy ad hoc zespdt osob odpowiedzialnych za wyjasnianie lub ocene Zgloszenia,
jak rowniez rekomendowanie dzialan naprawczych eliminujacych lub minimalizujacych ryzyko
powtodrzenia si¢ Nieprawidtowosci.

Zgloszenie — sygnatl pochodzacy od zglaszajacego co do podejrzenia wystapienia Nieprawidtowosci
dotyczacej MPL Services Sp. z 0.0., zgloszony za posrednictwem jednego z dedykowanych kanalow
opisanych w Polityce. Zgloszenie moze by¢ jawne, poufne lub anonimowe. Nie stanowi Zgloszenia
spam, rozumiany jako elektroniczne wiadomosci o charakterze §mieciowym, nie zawierajace informacji
o wystgpieniu Nieprawidlowosci.

I11. Cel Polityki zglaszania nieprawidlowosci

1. Celem Polityki jest zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania wszystkich obszarow dziatalnosci
MPL Services Sp. z 0.0., poprzez wykrywanie i reagowanie na zidentyfikowane Nieprawidtowosci
w drodze ich wyjasniania, usuwania ich skutkow, jak i wypracowanie $rodkow, ktore pozwola
zapobiec ich powstawaniu w przysztosci.

2. Dla osiagnigcia wskazanego celu, Polityka jest adresowana do wszystkich Pracownikow, jak
1 wszystkich jej interesariuszy wskazanych w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow, a zawarte
w niej zasady i reguty znajdujg zastosowanie na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej
MPL Services Sp. z o.0. oraz okreslajg obowigzki poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
w procesie przeciwdziatania, wykrywania i wyjasniania Nieprawidtowosci wewnatrz MPL Services
Sp. z 0.0.

IV. Powolanie Zespolu do realizacji Polityki

1. W celu realizacji postanowien Polityki powotuje si¢ Zespot w sktadzie:
a) Audytor wewnetrzny — Przewodniczacy Zespotu,
b) Radca Prawny,



c) Cztonek/ Czlonkowie Zespotu powolywany/-ni doraznie przez Zarzad, na wniosek
Przewodniczacego Zespotu, w zalezno$ci od charakteru nieprawidtowosci i potrzeb Zespotu.
W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Czlonka lub Czlonkow Zespotu, w celu wyjasnienia
Zgloszenia oraz przeprowadzenia wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego w tej sprawie, kazdy
z Cztonkow Zespotu, ktérego dotyczy Zgloszenie, zostanie zastgpiony inng osoba wybrang przez
Zarzad. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Przewodniczacego, zadania Przewodniczacego
Zespotu, o ktorych mowa powyzej, wykonuje Radca Prawny.
Zespot podejmuje decyzje wigkszoscia glosow. W przypadku rownosci glosow, rozstrzygajacy jest
glos Przewodniczacego Zespotu.
W przypadku zachodzacego konfliktu intereséw w stosunku do Cztonka Zespotu w zwigzku
ze Zgloszeniem, Czlonek Zespotu, w stosunku, do ktérego zachodzi konflikt interesow, zostaje
wylaczony z prac Zespotu, po uprzednim ztozeniu przez niego pozostalym Czionkom Zespotu
pisemnych wyjasnien uzasadniajacych zaistnienie konfliktu intereséw. O dokonanym wylaczeniu
Cztonka Zespotu, z uwagi na zaistniaty konflikt intereséw, Przewodniczacy Zespotu informuje
Zarzad. Postanowienie pkt. 2 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

V. Zasady i reguly zglaszania NieprawidlowoSci
oraz gwarancje dla Zglaszajacego

MPL Services Sp. z 0.0. nie akceptuje i nie wyraza zgody na zaden rodzaj Nieprawidlowosci.

Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego (nie p6zniej niz w terminie do 7 Dni roboczych od

powziecia wiedzy lub powstania podejrzenia), sygnalizowania Nieprawidtowosci w dziatalnosci

MPL Services Sp. z 0.0., za posrednictwem jednego z dedykowanych kanatow:

a) Zgloszenia osobistego do Audytora wewnetrznego lub Radcy Prawnego,

b) Zgloszenia za posrednictwem poczty elektronicznej na adres sygnalista@mplservices.pl,

c) Zgloszenia za pomocg konwencjonalnego listu na adres: MPL Services Sp. z 0.0. przy ul. kpt.
M. Medweckiego 1, 32 — 083 Balice z dopiskiem: ,,do rgk wlasnych Audytora wewngtrznego”
lub ,,do rak wlasnych Radcy Prawnego” na kopercie.

Przewodniczacy Zespolu informuje zglaszajacego, jesli sposob dokonania zgloszenia tego nie
uniemozliwia, w jaki sposob, na jakich zasadach, przez kogo i w jakim zakresie bedg przetwarzane
jego dane osobowe (Klauzula Informacyjna RODO).

Tozsamos$¢ osoby wskazanej w zgloszeniu poufnym, jak i inne informacje umozliwiajace
identyfikacje osoby zglaszajacej, moga zosta¢ ujawnione tylko wtedy, gdy takie ujawnienie stanowi
obowigzek MPL Services Sp. z 0.0. wynikajacy z powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postegpowan, a w szczegdlnosci ujawnienie moze
mie¢ miejsce na zadanie sagdu lub prokuratora. MPL Services Sp. z 0.0. zapewnia, Ze nie bedzie
dochodzi¢ identyfikacji tozsamos$ci dokonujacego zgloszenia Nieprawidtowosci w sposob
anonimowy.

Zgloszenie podejrzenia Nieprawidtowosci powinno zawiera¢ wszelkie dostepne informacje
i w miare mozliwosci dowody, ktore moglyby ulatwi¢ oraz przyspieszy¢ przeprowadzenie
wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego, jak rowniez ustalenie stanu faktycznego w danej
sprawie, w szczegolnosci:

a) 1imi¢ i nazwisko osoby, ktora zdaniem zglaszajacego dopuscita si¢ Nieprawidtowosci,

b) komorke organizacyjna, w ktdrej miata miejsce Nieprawidlowos¢,

c) date (okres) powstania (trwania) Nieprawidtowosci,

d) opis okolicznosci, ktoére w ocenie zgtaszajgcego swiadczag o powstaniu Nieprawidlowosci,

e) wskazanie osob, z ktérymi zglaszajacy kontaktowat si¢ juz w danej sprawie,
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f) jesli to mozliwe — wskazanie podstawy prawnej naruszenia, tj. powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa lub postanowienia okreslonego zarzadzenia wewnetrznego, ktéore w ocenie
zglaszajacego zostato naruszone,

g) jesli to mozliwe — zataczenie dowodow, np. dokumentow, zdjee, itp.

h) wskazanie innych informacji, ktore w ocenie zgtaszajacego moga przyczyni¢ si¢ do ustalenia
stanu faktycznego w danej sprawie.

4. Informacje i dowody nie moga by¢ sprzeczne z prawem.

5. Zglaszajacy jest zobowigzany dokonywaé zgloszen w dobrej wierze, tj. majac na celu dobro
funkcjonowania 1 dziatalnosci operacyjnej MPL Services Sp. z o0.0. oraz pozostajac
w przeswiadczeniu, ze fakty sktadajace si¢ na zgloszenie sg prawdziwe.

6. W oparciu o analize zgloszenia, Zespot dokonuje oceny co do przyznania zglaszajagcemu statusu
Sygnalisty, uwzgledniajac kryteria okre§lone w ust. 3 powyzej. O przyznaniu lub odmowie
przyznania zglaszajacemu statusu Sygnalisty Przewodniczacy Zespotu informuje zglaszajacego
bezzwlocznie, tym samym kanatem, ktorym wptyneto zgloszenie, o ile jest to mozliwe.

7. MPL Services Sp. z o0.0. gwarantuja Sygnaliscie, iz nie zostang wobec niego wyciagni¢te zadne
sankcje o charakterze odwetowym. Sygnalista jest chroniony w szczeg6lnosci przed wszelkimi
przejawami dyskryminacji, ngkania, zastraszania, ostracyzmu i innymi rodzajami niewlasciwego
lub nieré6wnego traktowania ze strony MPL Services Sp. z 0.0. lub innych Pracownikow.

8. Sygnalista ma prawo poinformowa¢ kazdego Cztonka Zespolu lub Zarzad o kazdym przypadku
naruszenia gwarancji wskazanych w ust. 7 powyzej.

9. Naruszenie gwarancji wskazanych w ust. 7 powyzej moze skutkowaé¢ konsekwencjami
dyscyplinarnymi wobec Pracownika, ktdry te gwarancje naruszyl, w szczego6lnosci stanowic cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, bedace podstawa do rozwigzania umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika, badz podstawe do wypowiedzenia umowy
cywilnoprawnej taczacej Pracownika z MPL Services Sp. z o.0.

10. Dokonanie zgloszenia oczywistego w ztej wierze (np. w odwecie na przetozonym, w celu
pomoOwienia innej osoby, zatajenia popelnionego naduzycia wilasnego lub innej osoby) moze
skutkowaé¢ konsekwencjami dyscyplinarnymi dla zglaszajacego, w szczegdélno$ci moze zostac
uznane za cig¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych, bedace podstawa
do rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy zglaszajacego, badz podstawe
do wypowiedzenia umowy cywilnoprawnej taczacej zgtaszajacego z MPL Services Sp. z o.0.

VI. Zasady i reguly wszczynania wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego
Zgloszenie do Audytora wewnetrznego lub Radcy Prawnego

Audytor wewnetrzny lub Radca Prawny, ktory otrzymat zgloszenie, zobowigzany jest w terminie do
3 Dni roboczych od daty otrzymania zgloszenia poinformowa¢ o nim mailowo Zarzad oraz pozostatych
Cztonkoéw Zespotu. Powyzszej procedury nie stosuje si¢, gdy Zgloszenie dotyczy Prezesa lub Czlonka
Zarzadu MPL Services Sp. z 0.0. — w takim wypadku Przewodniczacy Zespotu w terminie 3 Dni
roboczych od daty otrzymania zgloszenia jest zobowigzany przekaza¢ je Przewodniczacemu Rady
Nadzorczej MPL Services Sp. z 0.0. za wyjatkiem sytuacji opisanej w zdaniu poprzednim,
Przewodniczacy Zespotu w terminie do 7 Dni roboczych od daty otrzymania Zgloszenia jest
zobowigzany przedstawi¢ mailowo Zarzadowi plan przeprowadzenia wewngtrznego postepowania
wyjasniajacego.

Zgloszenie za posrednictwem poczty elektronicznej

W przypadku zgloszenia dokonanego za posrednictwem poczty elektronicznej, wystanego na adres:
sygnalista@mplservices.pl, Cztonek Zespotu odbierajacy zgloszenie jest zobowigzany w terminie do 3
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Dni roboczych od daty otrzymania zgtoszenia poinformowa¢ o nim mailowo Zarzad oraz pozostalych
Cztonkow Zespotu. Powyzszej procedury nie stosuje si¢, gdy Zgloszenie dotyczy Prezesa lub Czlonka
Zarzadu MPL Services Sp. z 0.0. — w takim wypadku Przewodniczacy Zespotu w terminie 3 Dni
roboczych od daty otrzymania zgloszenia jest zobowiazany przekaza¢ je Przewodniczacemu Rady
Nadzorczej MPL Services Sp. z 0.0. za wyjatkiem sytuacji opisanej w zdaniu poprzednim,
Przewodniczacy Zespotu w terminie do 7 Dni roboczych od daty otrzymania zgloszenia jest
zobowigzany przedstawi¢ mailowo Zarzadowi plan przeprowadzenia wewnetrznego postepowania

wyjasniajacego.

W przypadku zgloszenia dokonanego za posrednictwem poczty elektronicznej, wystanego na adres
Zarzadu, Zarzad jest zobowigzany w terminie do 3 Dni roboczych od daty zapoznania si¢ ze zgloszeniem
poinformowa¢ o nim mailowo Zespdl, z wylaczeniem sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy Cztonka
Zespotu. W takiej sytuacji Zarzad powiadamia mailowo w takim samym terminie pozostatych Cztonkow
Zespohu. Przewodniczacy Zespotu terminie do 7 Dni roboczych od daty otrzymania zgloszenia jest
zobowigzany przedstawi¢ mailowo Zarzadowi plan przeprowadzenia wewngtrznego postgpowania
wyjasniajacego. W przypadku gdy =zgloszenie dotyczy Przewodniczacego Zespotu plan
przeprowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajagcego opracowuje Czlonek Zespotu wskazany
przez Zarzad w terminie do 7 Dni roboczych od daty otrzymania zgloszenia.

Zgloszenie za posrednictwem konwencjonalnego listu

Przewodniczacy Zespotu jest zobowigzany w terminie do 3 Dni roboczych od daty otrzymania
zgloszenia listownego poinformowac o nim mailowo Zarzad oraz Cztonkdéw Zespotu. Przewodniczacy
Zespotu w terminie do 7 Dni roboczych od daty otrzymania zgloszenia listownego jest zobowiazany
przedstawi¢ mailowo Zarzadowi plan przeprowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajacego.
Powyzszej procedury nie stosuje si¢, gdy zgtoszenie dotyczy Zgloszenie dotyczy Prezesa lub Cztonka
Zarzadu MPL Services Sp. z 0.0. — w takim wypadku Przewodniczacy Zespolu w terminie 3 Dni
roboczych od daty otrzymania zgloszenia jest zobowigzany przekaza¢ je Przewodniczacemu Rady
Nadzorczej MPL Services Sp. z o0.0.

W kazdym przypadku, gdy zgodnie z Politykg Zgloszenie jest przekazane Przewodniczacemu Rady
Nadzorczej Grupy MPL Services Sp. z o0.0. celem przeprowadzenia przez Rade¢ Nadzorcza
wewnetrznego postgpowania wyjasniajgcego, Przewodniczacy Rady Nadzorczej nabywa prawa i
obowiazki wlasciwe Zarzadowi MPL Services Sp. z 0.0.

Zgloszenie poza kanatami zgloszen wskazanymi w Polityce

W przypadku, gdy Czlonek Zespotu powezmie wiedz¢ o Nieprawidlowosci z innych zrodet niz opisane
powyzej kanaly zgloszen, jest zobowigzany niezwlocznie poinformowac o tym pozostatych Cztonkow
Zespotu. W takim wypadku, Przewodniczacy Zespotu przeprowadza konsultacje ze wszystkimi
Cztonkami Zespotu co do ustalenia wlasciwosci dalszego postgpowania, w wyniku ktore;j:

a. przyjmuje, ze dokonano Zgloszenia w rozumieniu Polityki i poddaje zgloszenie
dalszemu procedowaniu zgodnie z postanowieniami Polityki,

b. uznaje, ze nie dokonano zgloszenia w rozumieniu Polityki i odstepuje od stosowania
procedury wynikajacej z Polityki.

Dokonanie powyzszej kwalifikacji podlega zarejestrowaniu w Rejestrze, o ktorym mowa w pkt. VIII,
z wlasciwg adnotacja.

W przypadku uznania, iz nie dokonano zgloszenia w rozumieniu Polityki, Przewodniczacy Zespotu
zawiadamia o takiej decyzji Zarzad, a gdy zgloszenie dotyczy Zarzadu MPL Services Sp. z 0.0. — w
takim wypadku Przewodniczacy Zespolu w terminie 3 Dni roboczych od daty otrzymania zgloszenia
jest zobowigzany przekaza¢ je Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej MPL Services Sp. z o.o.
Powyzszej procedury postgpowania nie stosuje si¢ w przypadkach, w ktorych wilasciwos$¢ sprawy

6



wynika bezposrednio z przepisow prawa powszechnie obowigzujacych (np. kwestie ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, cyberbezpieczenstwa). W takim wypadku, Przewodniczacy
Zespohlu zawiadamia o sprawie wilasciwy podmiot i przekazuje im posiadane materialy w sprawie.
Zapisoéw rozdziatu VIII nie stosuje si¢.

Inne zasady i reguly

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu, obowigzki Przewodniczacego Zespolu
w zakresie wskazanym w Polityce w odniesieniu do danego Zgloszenia pelni Radca Prawny.
W przypadku nieobecno$ci obu w/w o0s6b, obowiagzki Przewodniczacego Zespotu w zakresie
wskazanym w Polityce w odniesieniu do danego Zgloszenia pelni asystent Zarzadu. W przypadku
nieobecnosci Zarzadu MPL Services Sp. z o.0. lub niemoznosci wykonywania przez Zarzad
obowiazkéw wynikajacych z Polityki, obowiazki Zarzadu w zakresie wskazanym w Polityce w
odniesieniu do danego Zgtoszenia pelni Przewodniczacy Rady Nadzorczej MPL Services Sp. z o.0.
Osoby, ktore zapoznaja si¢ ze zgloszeniem sa zobowigzane przestrzega¢ zasady poufnosci, tj. nie
ujawnia¢ innym Pracownikom i osobom trzecim tre$ci zgloszenia ani zadnej informacji w sprawie
prowadzonego wewnetrznego postegpowania wyjasniajacego. Ograniczenia te nie majg jednak
zastosowania w przypadku koniecznosci skorzystania z pomocy fachowych podmiotéw zewnetrznych
(kancelarii prawniczych, firm doradczych, audytowych lub innych) oraz obowigzku stawiennictwa w
charakterze $wiadka na zadanie organow S$cigania lub Prokuratury w zwigzku z toczacym si¢
postgpowaniem.

VII. Zasady i reguly prowadzenia wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego

1. Wewngtrzne postepowanie wyjasniajgce w sprawie kazdego zgloszenia jest przeprowadzane
wnikliwie i bez zbednej zwtoki przez Cztonkow Zespotu okreslonych w IV pkt 1.

2. Osoby prowadzace wewnetrzne postegpowanie wyjasniajace sg zobowigzane dokonywac czynnosci
w sposOb bezstronny, kompletny i rzetelny oraz przestrzega¢ zasady poufnosci, tj. nie ujawniaé
osobom trzecim zadnej informacji dotyczacej prowadzonego wewngtrznego postepowania
wyjasniajacego, z ograniczeniami wynikajacymi z Polityki.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach — za zgoda Zarzadu wydang w formie pisemnej -
Przewodniczacy Zespotu podejmuje wspotprace z podmiotami zewngtrznymi (np. z firmami IT) w
celu wyjasnienia sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. Zespotowi prowadzacemu wewnetrzne postgpowanie wyjasniajagce w danej sprawie przystuguja,
bez potrzeby uzyskiwania odrgbnego umocowania, nastgpujace uprawnienia:

a) wstepu do pomieszczen, w tym np. magazyndéw, serwerowni i innych obiektow badanej
komorki organizacyjnej w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych za mienie
znajdujace si¢ w tych pomieszczeniach,

b) wgladu do akt i dokumentow (w tym roéwniez mozliwos$¢ sporzadzania kopii lub wydrukow)
komorki organizacyjnej, w ktorej ma miejsce Nieprawidtowos¢, ktore w ocenie podmiotu
prowadzacego wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace sg niezbedne do ustalenia stanu
faktycznego,

¢) dostepu do systemow informatycznych (w tym do stuzbowych skrzynek pocztowych
Pracownika),

d) uzyskiwania od Pracownikoéw ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczacych Zgloszenia,

e) uzyskiwania ustnych lub pisemnych wyjasnien od podmiotow zewnetrznych, gdy powstanie
taka potrzeba,

f) zabezpieczania dowodoéw Nieprawidtowosci, w tym roéwniez ograniczania dostgpu do
pomieszczenia, na terenie ktoérego wystapita Nieprawidtowos¢.
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Kazde Zgloszenie jest analizowane przez Zesp6l prowadzacy wewngtrzne postepowanie

wyjasniajace pod katem:

a) rzeczywistego lub potencjalnego wptywu finansowego na dziatalno§¢ MPL Services Sp. z 0.0.

b) wptywu na prowadzong przez MPL Services Sp. z o.0. dziatalnos¢ (np. poprzez wptyw na
zachowania i1 postawy innych Pracownikow),

c) ryzyka uszczerbku lub utraty reputacji MPL Services Sp. z o0.0.

W przypadku, gdy wewnetrzne postepowanie wyjasniajace dotyczy Czlonka Zarzadu MPL Services

Sp. z 0.0., Przewodniczacy Rady Nadzorczej MPL Services Sp. z 0.0., po otrzymaniu Zgloszenia

jest zobowigzany niezwlocznie przekaza¢ Zgloszenie pozostatym Czlonkom Rady Nadzorczej.

Rada Nadzorcza przeprowadza wewngtrzne postepowanie wyjasniajace, na zasadach okreslonych

w Polityce.

Po zakonczeniu wewngtrznego postepowania wyjasniajacego, Zespot prowadzacy wewngtrzne

postgpowanie wyjasniajace sporzadza protokdt, w ktorym dokonuje oceny Zgloszenia oraz

przedstawia wszelkie zebrane informacje i dowody, a takze dokonuje kwalifikacji Zgloszenie jako:

a) nieistotne,

b) istotne, zweryfikowane negatywnie, jesli Zespot uzna, ze Nieprawidlowo$¢ nie miata miejsca
lub jesli brak jest dowodow/ informacji niezbgdnych do stwierdzenia czy Nieprawidlowos¢
miata miejsce,

c) istotne, zweryfikowane pozytywnie, jesli Zespot uzna, ze doszto do Nieprawidtowosci.

Czynnosci zmierzajace do wyjasnienia zgloszonej Nieprawidtowosci zostajg podjete niezwtocznie,

jednakze na ostateczny czas trwania postgpowania wplyw ma w szczegdlnos$ci:

a) charakter i stopien ztozonosci danej sprawy,

b) koniecznos$¢ zaangazowania 0sob spoza Spotki,

c) zakres sprawy i liczba zaangazowanych osob.

Zespot w terminie do 7 Dni roboczych od uznania Zgloszenia za istotne, zweryfikowane

pozytywnie, przedstawia Zarzadowi pisemne sprawozdanie zawierajace stanowisko Zespotu wraz

z rekomendacja w sprawie zastosowania $srodkow wtasciwych do usunigcia Nieprawidlowosci oraz

w miar¢ mozliwosci rekomendacj¢ do podjgcia dziatan zapobiegajacych ich powstawaniu w

przysztosci.

Zarzad, bazujac na otrzymanym stanowisku Zespolu, o ktorym mowa w pkt. 9, inicjuje w celu

usunigcia Nieprawidtowosci dzialania adekwatne do rodzaju Nieprawidlowosci, stosowane

pojedynczo lub tacznie, w tym w szczegolnosci:

a) stosuje sankcje dyscyplinarne w odniesieniu do Pracownika, ktory dopuscit sie
Nieprawidtowosci Iub inne sankcje wlasciwe ze wzgledu na natur¢ umowy wigzacej MPL
Services Sp. z 0.0., z Pracownikiem (np. kar¢ umowna, rozwiazanie umowy cywilnoprawnej),

b) sklada zawiadomienie o podejrzeniu popehienia przestgpstwa do wilasciwych organow
$cigania,

c) wystepuje wobec osob, ktore dopuscity si¢ Nieprawidtowosci, na droge sadowa w celu
dochodzenia zaspokojenia roszczen MPL Services Sp. z 0.0. o charakterze majatkowym lub
niemajatkowym.

Zarzad w przeciggu 7 Dni roboczych zawiadamia Zespot o podjetych dziataniach wobec

Pracownika, ktorego dotyczyto Zgloszenie.

Rada Nadzorcza MPL Services Sp. z 0.0., po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego,

dokonuje we wlasnym zakresie kwalifikacji Zgloszenia, o ktorym mowa w pkt. 7 powyzej.

W przypadku uznania zgloszenia za istotne, zweryfikowane pozytywnie, podejmuje dziatania, o

ktorym mowa w pkt. 10 lub inne dzialania, ktore uzna za adekwatne. Stanowisko Rady Nadzorczej,

bedace podstawa do dziatania, o ktérym mowa powyzej, podejmowane jest przez Rade¢ Nadzorcza

MPL Services Sp. z 0.0., w trybie glosowania tajnego, przeprowadzanego zgodnie z wlasciwymi

przepisami Regulaminu Rady Nadzorczej MPL Services Sp. z 0.0., dotyczacymi podejmowania

uchwal w sprawach osobowych. Rada Nadzorcza, informuje Przewodniczacego Zespolu o
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zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego i sposobie rozstrzygniecia Zgloszenia. Przewodniczacy
dokonuje odpowiednio wpisu do Rejestru, o ktérym mowa w rozdziale VIII.

Pracownicy sg zobowigzani w pelnym zakresie wspotpracowa¢ z podmiotem prowadzacym
wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace, w szczegdlnosci udziela¢ niezbgdnych informacji i
wyjasnien (ustnie lub pisemnie). Powyzsze postanowienie nie narusza w zaden sposOb praw
przyshugujacych Pracownikom na mocy powszechnie obowiazujacych przepisoOw prawa.
Wszystkie informacje, dokumenty i dowody uzyskane w toku prowadzonego wewnetrznego
postgpowania wyjasniajagcego (materiaty robocze), sa traktowane jako poufne i w przypadku, gdy
spetniaja definicj¢ tajemnicy przedsicbiorstwa, objgte ochrong przewidziang dla tego rodzaju
informacji. W razie potrzeby materialy robocze, o ktoérych mowa powyzej, moga zostac
udostgpnione wilasciwym organom w toku postepowania administracyjnego, karnego (w tym
przygotowawczego lub sgdowego) lub cywilnego.

Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania regul wskazanych w Polityce zglaszania
nieprawidtowosci.

Przewodniczacy Zespotu, w przeciagu 7 dni od przedstawienia Zarzadowi rekomendacji lub w ciagu
7 Dni roboczych od uznania Zgloszenia za nieistotne, lub istotne ale zweryfikowane negatywnie,
powiadamia o efektach postgpowania Zglaszajacego tym samym kanatem, ktorym wptyneto
Zgloszenie.

Odstegpuje si¢ od powyzej opisanego obowiazku powiadomienia, jesli powiadomienie jest
niemozliwe.

VIII. Ewidencja i dokumentacja

Wszystkie zgtoszone Nieprawidlowosci podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze Nieprawidlowosci”
prowadzonym przez Przewodniczacego Zespotu, zgodnie ze Wzorem nr 1 do niniejszego
Zatacznika.

Dokumentacja dotyczaca Zgtoszenia jest prowadzona w formie papierowej lub elektroniczne;.
Dostep do Rejestru Nieprawidtowosci i dokumentacji dotyczacej Zgloszenia moga otrzymac:
Zarzad lub Rada Nadzorcza MPL Services Sp. z 0.0. oraz Czlonkowie Zespotu. Kazda z osob, ktora
otrzyma dostegp do Rejestru Nieprawidlowosci i dokumentacji dotyczacej Zgloszenia jest
zobowigzana zachowa¢ pelna poufnos¢ informacji i danych tam zawartych w czasie, w ktorym
pozostaje Pracownikiem MPL Services Sp. z 0.0. i przez okres 10 lat nastgpujacych po wygasnigciu
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej stanowigcej podstawe wspolpracy z MPL services Sp.
Z 0.0.

Okres przechowywania i usuni¢cia danych osobowych, w tym materialdow roboczych zostat
okreslony na 10 lat.

IX. Sankcje w przypadku nieprzestrzegania Polityki

Nieprzestrzeganie regut Polityki moze skutkowa¢ nalozeniem na Pracownika sankcji
dyscyplinarnych, w tym tez stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej stanowigcej podstawe wspotpracy z MPL Services Sp. z o0.0.

Zachowania niezgodne z regutami Polityki zglaszania nieprawidtowo$ci moga naruszac przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, co moze skutkowaé nalozeniem na MPL Services Sp. z o.0.,
jak  réwniez na  Pracownikow  sankcji  karnoprawnych, cywilnoprawnych  lub
administracyjnoprawnych (np. grzywna, kara pieni¢zna itp.), a takze skutkowac naruszeniem
reputacji MPL Services Sp. z o.0.

X. Postanowienia koncowe

W zakresie nieobjetym Polityka, Zespot prowadzacy wewngtrzne postgpowanie wyjasniajgce jest
zobowigzany postepowaé zgodnie z interesem MPL Services Sp. z o0.0., kierujac si¢



profesjonalizmem, swoja najlepsza wiedzag oraz z dochowaniem nalezytej starannosci
we wszystkich podejmowanych dziataniach.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za podnoszenie §wiadomosci Pracownikow w zakresie
Nieprawidtowosci, przez stosowanie Polityki, w tym za zapewnianie szkolen dla Pracownikow
z zakresu identyfikowania i zglaszania Nieprawidlowos$ci oraz sposobu ich eliminowania.
Pracownik jest zobowigzany do udzialu w szkoleniach, o ktérych mowa w pkt. 2 powyze;j.

W przypadku pojawienia si¢ jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych interpretacji postanowien
Polityki, Pracownik jest zobowigzany wyjasni¢ te watpliwosci z Przelozonym. W przypadku
powstania tego typu watpliwosci po stronie Przelozonego, Przelozony jest zobowigzany wyjasnic¢
te watpliwosci z Audytorem wewngtrznym lub Radca Prawnym.

Polityka podlega przegladowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku przez Audytora
wewnetrznego i Radce Prawnego.

Przetozony jest odpowiedzialny za poinformowanie Pracownikow o kazdej aktualizacji Polityki.
Pracownik jest zobowiazany do podpisania o$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Polityka zgtaszania
nieprawidtowosci.

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Polityka zgtaszania nieprawidtowosci sporzadzane jest na Wzorze
nr 1. Polityka zglaszania nieprawidtowosci stanowi uszczegotowienie zasad wskazanych
w Kodeksie etyki.

Stosowanie postanowien Polityki nie zwalnia z obowiagzku przestrzegania przepiséw prawa
powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik nr 1 do Polityki Zglaszania Nieprawidlowosci

W MPL Services Sp. z o.0.

Rejestr Nieprawidlowosci
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Zatacznik nr 2 do Polityki Zgtaszania Nieprawidlowosci

W MPL Services Sp. z o0.0.

WZOR
OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z POLITYKA ZGLASZANIA
NIEPRAWIDEOWOSCI

Miejscowoséidata .......oeveiiiiiiiiiiiiiiii

Imig¢ i nazwisko

Ninigjszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z postanowieniami Polityki Zglaszania
Nieprawidtowosci w MPL Services Sp. z 0.0., zrozumiatem/am tam postanowienia i zobowigzuje si¢ do
ich przestrzegania oraz do $ledzenia aktualizacji Polityki i stosowania si¢ do nich.

Czytelny podpis
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