n Leasing

ZASADY ZGLASZANIA NARUSZEN

Przyjelismy instrukcje zgtaszania naruszen w mlLeasing Sp. z 0.0. (dalej ,Instrukcja”). Instrukcja okresla:

= jak w mLlLeasing sp. z 0.0. (dalej ,mLeasing”) przyjmujemy i rozpatrujemy zgtoszenia wewnetrzne

= orazjak prowadzimy dziatania nastepcze

W rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), zwanej dalej ,Ustawg”.

Jesli podczas:
= rekrutacji prowadzonej przez mlLeasing lub na nasze zlecenie, w ktérej bierzesz udziat jako kandydat/-ka do:
— pracy ha podstawie umowy o prace,
— wspotpracy lub realizacji ustug na nasza rzecz na podstawie umowy cywilnoprawnej,
— praktyki lub stazu,
= negocjacji jakiejkolwiek umowy, ktérg rozwazasz lub zamierzasz zawrze¢ z mLeasingiem,
= pracy w mLeasingu lub wspodtpracy z nami, niezaleznie od podstawy prawnej i formy wspotpracy
dostrzezesz jakiekolwiek dziatanie lub zaniechanie:
= niezgodne z prawem
= lub majace na celu obejscie prawa,
= |ub masz uzasadnione podejrzenie potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w mlLeasing,
masz prawo to zgtosi¢ na podstawie Ustawy.

mLeasing podejmuje wszelkie mozliwe srodki, aby:

= zapewnic¢ skutecznos$¢ dziatania Instrukcji,

= zapewni¢ przestrzeganie Instrukcji,

= chroni¢ przed dziataniami odwetowymi,

= ksztattowac atmosfere zaufania i otwartej komunikacji w organizacji.

Ponadto:

= nie tolerujemy zadnego zachowania tamigcego przepisy prawa powszechnie obowigzujacego;

= kazda prébe naruszenia postrzegamy jako powazne naruszenie przyjetych przez mlLeasing regut uczciwego dziatania biznesowego;
= wymagamy uczciwego i zgodnego z prawem postepowania od wszystkich pracownikéw, wspdtpracownikéw i kontrahentow;

= analizujemy szczegdtowo kazdy przypadek naruszenia tak, aby zapobiec podobnym w przysztosci,

dlatego kazde zgtoszenie rozpoznamy:

= 7 nalezyta starannoscia,

=z zachowaniem zasad poufnosci,

= W sposob rzetelny i obiektywny.

Ten dokument przedstawia najwazniejsze informacje o:

= trybach zgtoszen,

= zasadach, na jakich rozpatrujemy zgtoszenia (w tym obowiazkach informacyjnych),
= przetwarzaniu danych osobowych

= oraz regutach gwarantujgcych ochroneg, jesli skorzystasz z uprawnien sygnalisty.

Sygnalista to osoba zgtaszajaca informacje o naruszeniu prawa, uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca. Kontekst taki moze sie wigzaé
z wykonywaniem pracy, wspotpraca, realizacja ustug lub petnieniem funkcji w mLeasing. Taka informacje Sygnalista moze uzyskac takze,
zanim rozpocznie prace lub nawiaze wspodtprace z mLeasing (tj. podczas rekrutacji lub negocjacji umowy).

Jakie naruszenia prawa mozesz i powiniene$ nam zgtosi¢?
1. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa dotyczace obszarow:
korupcji,
zamowien publicznych,
ustug, produktow i rynkow finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony $rodowiska,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych,
. bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
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Mozesz takze sktadac zgtoszenia dotyczace obszardow:

a. naduzycia wewnetrznego i zewnetrznego,

b. naduzy¢ rynkowych/wykorzystania informacji poufnych,

c. sprzeniewierzenia/naduzycia zaufania,

d. naruszenia wymogow regulacyjnych innego, niz opisane powyzej, obowigzujacego prawa oraz zasad okreslonych w regulacjach
wewnetrznych,

nieprawidtowosci w stosunkach pracowniczych,

f.  naruszenia regut etycznych.

o

Tryb zgtoszenia, obowiazki informacyjne

1.

.

Informacje o naruszeniu mozesz zgtosi¢ bezposrednio do mLeasingu (tzw. zgtoszenie wewnetrzne):
a. przez wypetnienie formularza zgtoszenia dostepnego online i znajdujacego sie na Platformie SYGNANET, ktdra pozwala na prowadzenie
szyfrowanej komunikacji z Sygnalista. Zalecamy, aby Sygnalista pobrat i zapisat na swoim urzadzeniu potwierdzenie zgtoszenia.
Link do formularza: https://app.sygnanet.pl/mleasing/pl
b. pisemnie w postaci papierowej na adres siedziby mlLeasing sp. z 0.0.: ul. Prosta 18, 00-850 Warszawa, Departament Compliance i Ryzyka
Operacyjnego, przy czym sugerujemy, aby Sygnalista oznaczyt przesytke poprzez umieszczenie na kopercie adnotacji ,POUFNE,
DOSTARCZYC DO DYREKTORA DCR".
Zgtoszenia, o ktérych mowa powyzej, mozna sktadac takze anonimowo.
Zgtoszenia sktadane bezposrednio do mlLeasing sa przyjmowane i rozpoznawane z zachowaniem zasad poufnosci, wytacznie przez osoby
upowaznione przez mlLeasing.
Gdy zgtoszenie zawiera adres do kontaktu (korespondencyjny lub e-mail):
a. potwierdzimy, ze przyjelismy zgtoszenie w terminie 7 dni od dnia, w ktérym je otrzymalismy,
b. przekazemy informacje zwrotna referujaca wynik dziatan nastepczych w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.
Informacje, o ktérych mowa w pkt 4, otrzymasz od nas réwniez, jesli ztozysz zgtoszenie przez formularz: https://app.sygnanet.pl/mleasing/pl
Bedziemy przekazywac Ci te informacje z wykorzystaniem platformy sygnanet nawet jesli przeslesz zgtoszenie anonimowe. Gdy wyslesz w ten
sposob zgtoszenie, otrzymasz numeryczny login i hasto (potwierdzenie zgtoszenia). Za pomoca tych danych mozesz zalogowac sie do platformy
sygnanet: https://app.sygnanet.pl/pl/user/login
W kazdym momencie mozesz zapoznac sie z trescig ztozonego zgtoszenia. Za posrednictwem platformy mozesz takze prowadzi¢ szyfrowana
komunikacje zwigzang ze ztozonym zgtoszeniem w sposob anonimowy.
Pamietaj, ze to Ty decydujesz ktérag z opisanych w pkt 4 form zgtoszenia wybierzesz oraz czy ujawnisz swoja tozsamos¢.
Gdy przesytasz do nas zgtoszenie, mozesz dobrowolnie zezwoli¢, zebySmy ujawnili Twoja tozsamos¢ innym uczestnikom postepowania, w tym
ewentualnemu sprawcy naruszenia. Jesli tego nie uczynisz, bedziemy chroni¢ Twoja tozsamo$c¢ tak, by pozostata ona poufna. Ujawnimy dane
wytacznie, gdy beda tego od nas wymagacd przepisy obowigzujacego prawa.
Zarzad mLeasing odpowiada za adekwatnos¢ i skutecznos¢ naszych procedur zgtaszania naruszen. Nadzér merytoryczny nad obstuga zgtoszen
sprawuje u nas dyrektor Departamentu Compliance i Ryzyka Operacyjnego.
Informacje o naruszeniu prawa mozesz w kazdym przypadku zgtosic¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego, ktérego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych w sprawach, ktére obejmuje przedmiot
zgtoszenia zewnetrznego oraz — w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
Organy te zobowigzane sg ustali¢ wtasne procedury zgtoszert zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych, z ktérymi warto
indywidualnie sie zapoznac przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego. Jezeli naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej mLeasing, zachecamy do dokonania w pierwszej kolejnosci zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z niniejszymi zasadami.
W zgtoszeniu warto ujac te elementy:
a. imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez sygnaliste, chyba, ze zgtoszenie jest anonimowe,
adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu, chyba, ze zgtoszenie jest anonimowe,
imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,
date zgtoszenia,
mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajgce naruszenie prawa (np. dokumenty, $wiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu
odpowiednie dokumenty.
Kazde Twoje zgtoszenie zostanie przez nas zarejestrowane i ujete w prowadzonym przez nas rejestrze zgtoszen.
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Ochrona Sygnalisty
Jesdli zdecydujesz sie zgtosi¢ naruszenie, pamietaj, ze:

1.

podlegasz ochronie przed dziataniami odwetowymi:

a. od chwili, gdy ztozysz zgtoszenie

b. pod warunkiem, ze miatag/-e$ uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia:
jest prawdziwa, gdy dokonujesz zgtoszenia
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa;

2. zakazanymi dziataniami odwetowymi sg w szczegdlnosci:
a. odmowa nawigzania stosunku pracy,
b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
c.  wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista,
d. nie zawarcie:
= umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
= kolejnej umowy o prace na czas okreslony,
= UMoOwWy O prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze takg umowe z nim zawrzemy,
e. obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,
f.  wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
g. pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,
mLeasing Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Prosta 18, 00-850 Warszawa, zarejestrowany przez
° Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem
m Lea S I n g p I KRS 0000090905, posia‘dajagcy numer identyfikacji podatkowej NIP: 526-02-12-925; REGON 012527809,
[ BDO 000486584, o kapitale zaktadowym 6.121.500 zt.

2/3


https://app.sygnanet.pl/mleasing/pl
https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fapp.sygnanet.pl%2Fpl%2Fuser%2Flogin&data=05%7C02%7CKatarzyna.Baumgart%40mleasing.pl%7Cf71744a06b634774659e08dcd33541c6%7Cb2f9169a6547481ab8bdf81df79ffa21%7C0%7C0%7C638617473093650675%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C4000%7C%7C%7C&sdata=afM1tLuQjtrEjAnLoWIbydlA14YzrJOn9ICxcK2y9f8%3D&reserved=0

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,
natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze,
przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
mobbing,
dyskryminacja,
niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania,
t. dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,
u. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
V. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty,
w. préba lub grozba zastosowania ktéregokolwiek z wymienionych powyzej dziatan;
gdy doswiadczysz dziatania o charakterze odwetowym, masz prawo dochodzi¢ odszkodowania lub zados¢uczynienia. Odszkodowanie nie moze
by¢ nizsze niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
Twoje zgtoszenie lub ujawnienie publiczne nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym:
a. dyscyplinarnej,
b. zaszkodg,
c. ztytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie:
= zniestawienia,
= naruszenia dobr osobistych,
= praw autorskich,
= przepiséw o ochronie danych osobowych,
= obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,
pod warunkiem, ze miate$ uzasadnione podstawy sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z Ustawa. Uzyskanie lub dostep do informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, jesli takie uzyskanie lub dostep nie stanowia czynu zabronionego;
ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi opisanymi powyzej skutkami zgtoszenia przystuguje nie tylko Tobie (sygnaliscie)
ale takze:
a. osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
b. jak réwniez osobie powigzanej z Toba (sygnalista).

W TeDO33TRTTT

Dane osobowe i zasada poufnosci

1.

Informacje:
= zamieszczone w zgtoszeniu
= oraz uzyskane w postepowaniu wyjasniajacym lub w trakcie dziatarh nastepczych
podlegaja regulacjom o ochronie danych i mLeasing sp. z 0.0. traktuje je jako poufne. W szczegdlnosci chronimy dane osobowe sygnalisty
oraz 0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie (zasada poufnosci).
Ust. 1 nie stosuje sie, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z:
=  postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
= lub postgepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym aby zagwarantowac prawa do obrony przystugujace osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrone poufnosci rozumiemy szeroko. Dotyczy ona wszelkich informacji, ktére pozwalaja posrednio lub bezposrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ osdb, o ktérych mowa w ust. 1.
Przetwarzamy dane osobowe w zakresie niezbednym, by przyjac¢ zgtoszenie lub zrealizowac¢ ewentualne dziatanie nastepcze.
Gwarantujemy, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:
a. uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom dostep do informacji objetych zgtoszeniem
b. oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci:

= Twojej,

= osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

= bad? jakiejkolwiek osoby trzeciej, o ktérej mowa w zgtoszeniu.
Opisana powyzej zasada poufnosci nie dotyczy:
= wynikajgcego z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
= izwigzanego z postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez organ publiczny lub z postepowaniem przygotowawczym, lub sgdowym
obowiagzku, na podstawie ktérego musimy ujawni¢ dane osobowe.
Nie zbieramy danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia. W razie przypadkowego zebrania, usuwamy takie
dane mozliwie szybko — w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe (i inne informacje gromadzone przez mLeasing, by wyjasnic¢ sprawe) przechowujemy przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie
opisanego okresu mLeasing usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Zdanie poprzedzajace nie znajduje
zastosowania, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowiag czes¢ akt postepowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych —woéwczas dane przetwarza sie przez czas trwania tych postepowan oraz przez okres przedawnienia roszczen wynikajacy
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
Szczegdtowe informacje o przetwarzaniu przez mlLeasing danych osobowych na potrzeby prowadzenia dziatan nastepczych zainicjowanych
zgtoszeniem naruszenia znajduja sig ponizej.
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