Procedura zgtaszania nieprawidtowosci

w Buglo Play sp. z o.0.
Preambuta
Spétka Buglo Play sp. z 0.0. prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, najwyzszymi standardami etycznymi i najlepszymi praktykami biznesowymi, przestrzegajac
wartosci i zasad, ktérymi kieruje sie we wszystkich swoich dziataniach. Dla zapewnienia tej zgodnosci
oraz ochrony wartosci i przeciwdziatania nieakceptowanym praktykom, spoétka Buglo Play sp. z o.0.

wdraza system zgtaszania i rozpatrywania zdarzen, stanowigcych naruszenie przepiséw
obowigzujgcego prawa, zasad etycznych oraz procedur wewnetrznych.

Jego celem jest przeciwdziatanie, wykrywanie i wyjasnianie nieprawidtowosci na wskazanych powyzej
polach.

§1
Definicje i skréty uzyte w Procedurze

Buglo Play sp. z 0.0. — spdtka Buglo Play sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie, KRS 886974.
Jednostka organizacyjna - jednostka biznesowa, zaktad wchodzgcy w sktad Buglo Play sp. z 0.0.

Komoérka organizacyjna - biuro, dziat, samodzielne stanowisko i inne struktury organizacyjne
wystepujgce w spoétce Buglo Play sp. z 0.0., bezposrednio lub posrednio podlegte kierownikom
Jednostek organizacyjnych.

Nieprawidlowos¢ — kazde potencjalne naruszenie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
zasad, powszechnie obowigzujgcych zwyczajéw lub regut wewnetrznych obowigzujgcych w Buglo
Play sp. z 0.0. Nieprawidtowosciami sg w szczegdlnosci: kradziez, wreczenie lub przyjecie tapdwki.

Procedura — Procedura zgtaszania nieprawidtowosci obowigzujgca w Buglo Play sp. z o.0.

Pracownik — kazda osoba zatrudniona przez Buglo Play sp. z 0.0. na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawnej.

Prezes — Prezes Zarzadu Buglo Play sp. z 0.0.

Przetozony — osoba nadzorujgca Pracownika lub, w przypadku uméw cywilnoprawnych, odbierajgca
efekt jego prac.

Przewodniczagcy — osoba przewodniczgca Zespotowi powotanemu do wyjasnianie zgtaszanych
Nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy — kazda osoba dokonujgca Zgtoszenia.
Zarzad — Cztonkowie Zarzadu Buglo Play sp. z 0.0.

Zesp6t / Zespét ds. Nadzoru nad Polityka Antykorupcyjng - zespdt oséb odpowiedzialnych za
wyjasnianie lub ocene Zgtoszenia, jak réwniez rekomendowanie dziatan naprawczych eliminujgcych
lub minimalizujgcych ryzyko Nieprawidtowosci.



Zgtoszenie — sygnat pochodzacy od Pracownika lub innej osoby o podejrzeniu wystgpienia
Nieprawidtowosci, zgtoszony za posrednictwem jednego z dedykowanych kanatéw opisanych
w Procedurze.

§2
Adresaci Procedury

Procedura jest adresowana do wszystkich Pracownikéw Buglo Play sp. z 0.0., a zawarte w niej zasady
i reguty znajdujg zastosowanie na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej kazdej jednostki
organizacyjnej.

§3

Zespot do realizacji Procedury

1. W celu realizacji postanowierl Procedury powotuje sie do pierwszego sktadu Zespotu p. Ewe
Sukiennik oraz p. Karoline Grabowska. Przewodniczgcg zespotu jest p.

2. W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu, w celu wyjasnienia tego Zgtoszenia oraz
prawidtowego przeprowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w tej sprawie, ten
cztonek Zespotu wytgczany jest dziatania Zespotu, a jego miejsce zajmuje inny Cztonek Zarzadu.
Decyzjg Przewodniczacego do jego sktadu moze byé w takiej sytuacji wtgczona réwniez inna
osoba.

3. Zespot podejmuje decyzje wiekszoscig gtoséw. W przypadku réwnosci gtosow, rozstrzygajacy
jest gtos Przewodniczacego.

§4
Zasady i reguly zgtaszania Nieprawidtowosci

1. Pracownik, ktory zaobserwuje Nieprawidtowos$¢ lub ma podejrzenie jej wystgpienia, powinien
niezwtocznie poinformowac o tym za posrednictwem jednego z dedykowanych kanatow:

a) poufnego Zgtoszenia osobistego do Przetozonego, ktéry zobowigzany jest niezwtocznie do
przekazania uzyskanych informacji na adres zgloszenie@

b) poufnego lub anonimowego Zgtoszenia za posrednictwem poczty elektronicznej o adresie:
zgloszenie@ . Osobg odpowiedzialng za systematyczne przegladanie powyzszej
skrzynki mailowej jest Zespot.

c¢) poufnego lub anonimowego Zgtoszenia za pomocg listu wrzuconego do jednej ze skrzynek
znajdujacych sie na terenie kazdego zaktadu Buglo Play sp. z 0.0. Skrzynki bedg oprézniane co
tydzien, w kazdy poniedziatek (lub — jezeli jest to dzien wolny od pracy — w kolejny dzien
roboczy) przez osoby do tego wyznaczone przez Zespdt. Osoba wyznaczona przekazuje
odebrany list niezwtocznie na adres zgloszenie@

2. Zgtoszenie podejrzenia Nieprawidtowosci powinno zawiera¢ wszelkie informacje (a w miare
mozliwosci takze dowody), ktdre utatwig ustalenie stanu faktycznego w danej sprawie oraz



6.

przyspieszg przeprowadzenie wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego. W szczegdlnosci
Zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

a) imie i nazwisko osoby, ktéra zdaniem zgtaszajgcego dopuscita sie Nieprawidtowosci,

b) Komorke lub Jednostke organizacyjng, w ktérej miata miejsce Nieprawidtowos¢,

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

d) opis okolicznosci, ktére w ocenie Zgtaszajgcego swiadczg o powstaniu Nieprawidtowosci,
e) wskazanie 0sdb, z ktorymi Zgtaszajgcy kontaktowat sie juz w danej sprawie,

f) wskazanie czy w zwigzku z Nieprawidtowoscig istnieje zagrozenie zdrowia, zycia lub
bezpieczenstwa osdb,

g) wskazanie danych osdb, ktére mogg miec jakgkolwiek wiedze na temat Nieprawidtowosci lub
byty jej swiadkiem,

h) jesli to mozliwe — wskazanie podstawy prawnej naruszenia, np. postanowienie okreslonego
dokumentu wewnetrznego, ktére w ocenie Zgtaszajgcego zostato naruszone,

i) jesli to mozliwe — zatgczenie dowodow, np. dokumentow, zdjeg, itp.

j)  wskazanie innych informacji, ktére w ocenie Zgtaszajgcego mogg przyczyni¢ sie do ustalenia
stanu faktycznego w danej sprawie oraz jej wyjasnienia.

Pracownik jest zobowigzany dokonywac Zgtoszern w dobrej wierze, tj. majagc na celu dobro
funkcjonowania i dziatalnosci operacyjnej Buglo Play sp. z 0.0., a nie che¢ osiggniecia korzysci
osobistej, w tym dokuczenia komukolwiek.

Nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu zgtoszenia Zarzad wyznacza termin
posiedzenia Zespotu, w trakcie ktérego podjeta zostanie decyzja co do oséb majgcych
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w przedmiocie Zgtoszenia.
W zaleznosci od materii Zgtoszenia oraz stopnia skomplikowania sprawy, kwestia wyjasnienia
sprawy moze zosta¢ powierzona jednej lub kilku osobom. Decyzja komunikowana jest wybranym
osobom w sposéb zwyczajowo przyjety w danej Jednostce organizacyjnej. Osobom tym
przekazywana jest jednoczesnie tres¢ Zgtoszenia oraz wszelkie dodatkowe informacje
i dokumenty mogace przyczynic sie do wyjasnienia sprawy.

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego moze zosta¢ powierzone kazdej osobie, ktérej
powierzenie takiej roli Zespét uzna za zasadne.

Tresé zgtoszenia objeta jest poufnoscig, ktdrej majg obowigzek przestrzegac wszystkie podmioty,
ktore sie z nig zapoznaty (takze te, ktdre w odniesieniu do Zgtoszenia wykonywaty czynnosci
techniczne, w szczegdlnosci polegajgce na drukowaniu czy kopiowaniu).

§5
Ochrona Zgtaszajacego



Buglo Play sp. z 0.0. gwarantuje Zgtaszajacemu, ze nie zostang wobec niego wyciggniete zadne
sankcje o charakterze represyjnym oraz, ze bedzie on chroniony przed wszelkimi przejawami
dyskryminacji lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania ze strony Buglo Play sp.
z 0.0. lub innych Pracownikow.

Zgtaszajacy ma prawo poinformowac cztonkéw Zespotu o kazdym przypadku naruszenia
gwarancji wskazanych w § 5 ust. 1 powyzej.

Naruszenie powyzszych gwarancji skutkowa¢ bedzie konsekwencjami dyscyplinarnymi dla
Pracownika, ktéry sie go dopuscit, w szczegdlnosci stanowi¢ bedzie ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych, a takze moze stanowi¢ podstawe do
wypowiedzenia umowy cywilnoprawnej tagczacej Pracownika z Buglo Play sp. z 0.0.

§6

Zasady i reguty prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego

Osoby powofane do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego majg przeprowadzi¢ je
wnikliwie, szybko, z zachowaniem zasad poufnosci, w sposdb bezstronny oraz
Z poszanowaniem przepisdOw obowigzujgcego prawa.

W przypadku watpliwosci po stronie podmiotu prowadzgcego wewnetrzne postepowanie
wyjasniajagce co do sposobu jego przeprowadzenia, podmiot taki jest zobowigzany zasiegngc
rekomendacji Przewodniczgcego. Przewodniczacy po konsultacji z osobami, ktérych wsparcie
uzna za przydatne i uzasadnione, jest zobowigzany wydac¢ rekomendacje.

Podmiotowi prowadzacemu wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce w danej sprawie
przystugujg nastepujace uprawnienia:

a) wstepu do wszelkich pomieszczen, w tym np. magazyndw, serwerowni i innych obiektéw
badanej Jednostki Iub Komérki organizacyjnej w obecnosci o0sdéb materialnie
odpowiedzialnych za mienie znajdujace sie w tych pomieszczeniach,

b) wgladu do wszystkich akt i dokumentéow (w tym réwniez mozliwos¢ sporzadzania kopii lub
wydrukow), ktére w ocenie podmiotu prowadzacego wewnetrzne postepowanie
wyjasniajace sg niezbedne do ustalenia stanu faktycznego, w zakresie dopuszczalnym przez
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne,

c) petnego dostepu do systemdw informatycznych (w tym do stuzbowych skrzynek pocztowych
Pracownika) i systemdéw danych po uzyskaniu zgody Zarzadu,

d) uzyskiwania od Pracownikdéw ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczacych materii
zwigzanej z konkretnym Zgtoszeniem,

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

f) zabezpieczania dowoddw Nieprawidtowosci, w tym rdwniez ograniczania dostepu do
pomieszczenia (obiektu, obszaru, itp.), na terenie ktdrego wystgpita Nieprawidtowosé,



g) po uzyskania zgody Zarzadu — korzystania z pomocy fachowych podmiotéw zewnetrznych
(kancelarii prawniczych, firm doradczych, audytorskich lub innych).

Kazde Zgtoszenie bedzie analizowane przez podmiot prowadzgcy wewnetrzne postepowanie
wyjasniajace pod katem:

a) wptywu finansowego na dziatalnos¢ Buglo Play sp. z 0.0.,

b) przewidywanego zaktdcenia lub wstrzymania realizacji danego procesu lub jego wptywu na
prowadzong przez Buglo Play sp. z o0.0. dziatalno$¢ (np. poprzez wptyw na zachowania
i postawy innych Pracownikow),

c) wptywu Nieprawidtowosci na funkcjonowanie lub dziatalno$¢ Buglo Play sp. z 0.0.,
d) ryzyka uszczerbku lub utraty reputacji Buglo Play sp. z 0.0.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, podmiot je prowadzacy przekazuje wszelkie
zebrane informacje i dowody Zespotowi, ktdry moze uznac Zgtoszenie za:

a) ,Nieistotne”,

b) ,lIstotne - zweryfikowane negatywnie”, jesli Zespdt uzna, ze Nieprawidtowos¢ nie miata
miejsca lub brak jest dowoddw/informacji niezbednych do potwierdzenia jej wystgpienia,

c) ,lIstotne - zweryfikowane pozytywnie”, jesli Zespdt uzna, ze doszto do Nieprawidtowosci.

W przypadku uznania Zgtoszenia za istotne - zweryfikowane pozytywnie, Zespo6t podejmie
adekwatne dziatania zmierzajagce do usuniecia Nieprawidtowosci oraz zapobiezeniu jej
powstawaniu w przysztosci. W tym celu Spétka moze w szczegdlnosci:

a) zastosowac sankcje dyscyplinarne w odniesieniu do Pracownika, ktéry dopuscit sie
Nieprawidtowosci,

b) ztozy¢ zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa na Policji lub przekazaé
sprawe Policji, stuzbom specjalnym lub innym organom parnistwa,

c) wystgpi¢ wobec oséb, ktére dopuscity sie Nieprawidtowosci na droge sgdowg w celu
dochodzenia odszkodowania za poniesiong szkode,

d) wyda¢ rekomendacje odnosnie zmiany sposobu postepowania Buglo Play sp. z o.o.
w okreslonym obszarze.

Wszystkie informacje, dokumenty i dowody (niezaleznie czy wystepujace w formie papierowe;j
czy elektronicznej) uzyskane w toku prowadzonego wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego bedg traktowane jako poufne. W razie potrzeby mogg zosta¢ udostepnione
wilasciwym organom w toku postepowania administracyjnego, karnego (w tym
przygotowawczego Ilub sgdowego) lub cywilnego albo, po uzyskaniu zgody Zarzadu,
w przypadku koniecznosci skorzystania z pomocy fachowych podmiotdw zewnetrznych, takze
tym podmiotom np. kancelariom prawnym, firmom doradczym, audytorskim lub innym.



6. Wszystkie zgtoszone Nieprawidtowosci podlegajg rejestracji w ,Rejestrze Nieprawidtowosci”
prowadzonym przez Przewodniczgcego Zespotu, do ktérego dostep bedzie miat Zespdt oraz
Zarzad. Dane zawarte w Rejestrze Nieprawidtowosci objete sg poufnoscia.

§7
Sankcje za nieprzestrzeganie Procedury

Zachowania niezgodne z zasadami Procedury mogg naruszaé przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa, co moze skutkowac natozeniem na Buglo Play sp. z 0.0. oraz na Pracownikéw Buglo Play sp.
z 0.0. sankcji karnoprawnych, cywilnoprawnych lub administracyjnoprawnych (np. grzywna, kara
pieniezna, wykluczenie z zamoéwien publicznych, utrata zamowien), a takze skutkowac naruszeniem
reputacji Buglo Play sp. z 0.0.

§8

Postanowienia koncowe

1. Wiascicielem niniejszej Procedury jest Buglo Play sp. z 0.0. z siedzibg w Koszalinie.

2. W przypadku pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych interpretacji postanowien
Procedury, Pracownik jest zobowigzany wyjasnié te watpliwosci z Przetozonym lub Zespotem.

3. Procedura podlega przegladowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz do roku. Powyzsze
czynnosci sg dokonywane przez Zespét, na wniosek Przewodniczacego.

4. Pracownicy s3 zobowigzani do podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg
i przekazania go Managerowi Dziatu HR w chwili rozpoczecia wspdtpracy z Buglo Play sp. z o.0.
Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.



