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1. Cel procedury

1.1.  Celem niniejszej procedury jest:
1.1.1. stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie Sygnalistom zgtoszen Naruszen ;
1.1.2. zapewnienie Sygnalistom odpowiedniej ochrony w szczegodlnosci ochrony danych osobowych
Sygnalistow oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi;
1.1.3. promowanie i nadzoér dziatann pracownikow, wspodtpracownikow oraz organow Spodtki zgodnych
z prawem i etyka.

1.2.  Wdroze

nie procedury stanowi realizacje obowigzkow, o ktérych mowa w Dyrektywie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych

narusze

nia prawa Unii oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

2. Wykaz podstawowych pojec¢

2.1.  llekro¢ w niniejszej procedurze mowa bedzie o:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

j-labs sp.
ul. Zabtocie 43a
30-701 Krakéw

Compliance Officerze — rozumie sie przez to osobe wyznaczong w ramach struktury organizacyjnej
Spotki upowazniong do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania innych dziatari okreslonych w
niniejszej procedurze; podejmowania

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatania podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszyc prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Dziataniu w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w uzasadnionym przekonaniu, ze
zgtoszona informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o
Naruszeniu;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatant nastepczych i powodéw takich dziatan;

Komisji Wyjasniajacej - rozumie sie przez to bezstronng komodrke organizacyjna powotang do
podejmowania Dziatar nastepczych w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem Naruszenia;

Kontekscie zwigzanym z pracg lub swiadczeniem ustug— rozumie sie przez to przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem obowigzkow na podstawie jakiegokolwiek stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Spotce lub na
rzecz Spotki , w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwose
doswiadczenia dziatari odwetowych;

Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa i dotyczy dziedzin wskazanych w pkt 3.1 niniejszej procedury;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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3.1

3.2.

3.3.

2.1.10. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca lub
Swiadczeniem ustug i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

2.1.11.  Osobie powigzanej z Sygnalistg - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty (tj. matzonka,
wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajagca w
stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajaca we wspolnym pozyciu);

2.1.12. Spoétce — rozumie sie przez to j-labs sp. z. 0.0.;

2.1.13. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca lub $wiadczeniem ustug;

2.1.14. Zgloszeniu wewnetrznym (lub po prostu Zgtoszeniu) - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Spotce;

2.1.15. Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

Niniejsza procedure stosuje sie do Naruszern majacych na celu obejscie prawa, dotyczacych obszarow

wymienionych w art. 3 ust. 1z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci:

3.1.1.  korupcji;

3.1.2.  zamowien publicznych;

3.1.3.  przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

3.1.4. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

3.1.5.  ochrony srodowiska;

3.1.6.  ochrony konsumentéw;

3.1.7.  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3.1.8.  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

3.1.9. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

3.1.10. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0sob prawnych.

Przedmiotem Zgtoszenia moze byc¢ informacja o Naruszeniu lub uzasadnionym podejrzeniu Naruszenia, do

ktérego doszto lub moze dojs¢ w Spotce w przysztosci  jak rowniez informacja dotyczaca proby ukrycia

Naruszenia.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do Sygnalistéw, ktdérzy uzyskali informacje na temat Naruszen

w kontekscie zwigzanym z pracg lub $wiadczeniem ustug, w szczegdlnosci do:

3.3.1.  pracownikow;

3.3.2. pracownikéw tymczasowych;

3.3.3. 0s6b swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug w tym ;

osob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na wtasny rachunek;

3.3.4. o0so6b wchodzacych w sktad organdw Spotki, w tym cztonkow Zarzadu Spotki wspodlnikow Spoétki oraz
prokurentéw;

3.3.5. stazystow, wolontariuszy i praktykantow;

3.3.6. 0sob pracujacych u kontrahentow, dostawcéw i podwykonawcow;;

3.3.7. o0s6b wymienionych w pkt. 3.3.1 — 3.3.6 powyzej rowniez po zakonczeniu stosunku prawnego
taczacego ich ze Spotka, dokonujacych zgtoszenia Naruszenia majacego miejsce w trakcie frwania tego
stosunku;

3.3.8. 0sob ubiegajacych sie o prace w Spotce lub nawigzanie ze Spdtkg innego stosunku prawnego. .
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3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Postanowienia procedury obejmujg takze:

3.4.1.  Osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia;
3.4.2. Osoby powigzane z Sygnalista;

3.4.3. Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Zasady dokonywania Zgtoszen

Zgloszenie dokonywane jest na adres sygnalisci®j-labs.pl przy wykorzystaniu formularza, ktorego wzor
okresla Zatacznik nr 4 do niniejszej procedury z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje
Sygnalisty i nawigzanie z nim kontaktu.

Do Zgtoszen anonimowych (1j. takich, w ktorych nie podano imienia i nazwiska Sygnalisty) niniejsza procedure

stosuje sie odpowiednio. Zgtoszenia niepodpisane, zawierajace informacje umozliwiajace identyfikacje

Sygnalisty, traktowane beda jak zgtoszenia anonimowe.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobdw:

4.3.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elekironicznej na adres email: sygnalisci@j-labs.pl

4.3.2. osobiscie podczas bezposredniego spotkania z Compliance Officerem.

Powyzsze kanaty zgtaszania Naruszen sa obstugiwane przez Compliance Officera.

Zarzad Spotki zapewnia, iz Compliance Officer jest osobg niezalezng i bezstronna.

W przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci Compliance Officera, zgtoszenie Naruszenia

nalezy kierowa¢ bezposrednio do Prezesa Zarzadu Spotki. W takim przypadku Zgtoszenie moze by¢ dokonane

w jeden z nizej podanych sposobdw:

4.6.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: jan.orzechowski@j-
labs.pl

4.6.2. osobiscie podczas bezposredniego spotkania z Prezesem Zarzadu Spdtki.

Spotkania, o ktérych mowa w pkt 4.3.2 oraz 4.6.2 powyzej, zostang zorganizowane w terminie 14 dni od dnia

otrzymania odpowiednio przez Compliance Officer’a lub Prezesa Zarzadu Spdétki wniosku Sygnalisty w tym

przedmiocie.

Spotkania, o ktorych mowa w pkt 4.3.2 oraz 4.6.2 powyzej, sg za zgodg Sygnalisty, dokumentowane w formie

protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego odpowiednio przez

Compliance Officer'a lub Prezesa Zarzadu Spotki. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

4.9.1. szczegotowy opis zgtaszanego Naruszenia;

4.9.2. dane Sygnalisty oraz dane kontaktowe, w tym adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, na ktéry zostanie przekazane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz informacja
zwrotna;

4.9.3. date oraz miejsce Naruszenia ;

4.9.4. dane Osoby lub Osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

4.9.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych osob majacych wiedze na temat Naruszenia ($wiadkowie, osoby
pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

4.9.6. jezeli ma zastosowanie, dane Osob powigzanych ze zgtaszajacym;

4.9.7. wskazanie dowodow potwierdzajacych Naruszenie (wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub
dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie Naruszenia lub uzasadniajacych jego
podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie Zgtoszenia.

Zgtoszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreslone powyzej w pkt 4.3. i 4.6. nie bedzie rozpatrywane

w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.
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4.1.

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. w uzasadnionym przekonaniu, ze zgtaszana
informacja jest prawdziwa i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Tylko Sygnalista dokonujacy zgtoszenia
w dobrej wierze podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi.

Informacje zwrotne

Po dokonaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,, Spoétka przekazuje Sygnaliscie:

5.1.1. potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub informacje o jego odrzuceniu — w
terminie nieprzekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

5.1.2. informacje o wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania Naruszenia i planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach tych dziatan w rozsadnym tferminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie zostanie odrzucone, w informaciji, o ktérej mowa powyzej w ppkt 5.1.1., przedstawia sie

powod odrzucenia Zgtoszenia.

W przypadku, gdy nie przekazano Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, termin na przekazanie

informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ppkt 5.1.2. powyzej, liczy sie od uptywu 7 dni od dnia dokonania

Zgtoszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powodoéw nielezacych po stronie Spotki, w

szczegolnosci z powodu niewskazania przez Sygnaliste adresu korespondencyjnego lub adresu poczty

elektronicznej informacje, o ktérych mowa w pkt 5.1. powyzej nie bedg przekazywane, a fakt ten odnotowany
zostanie w Rejestrze, o ktéorym mowa w pkt 11 niniejszej procedury.

W przypadku otrzymania Zgtoszenia droga elektroniczng za posrednictwem dedykowanych skrzynek poczty

elektronicznej, informacje, o ktorych mowa w pkt 5.1. powyzej, beda przekazywane na adres poczty

elektronicznej, z ktérego wystane zostato zgtoszenie, chyba, Zze Sygnalista wskaze inny adres (adres
korespondencyjny lub inny adres poczty elektronicznej) jako adres do kontaktu.

Poufnos¢ informacii

Informacje objete zgtoszeniem w szczegolnosci tozsamosc Sygnalisty, Osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy, a
takze innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu lub osdb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym, w szczegolnosci Oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,
swiadkéw naruszenia, Osob powigzanych z Sygnalista, sg informacjami poufnymi.

Spodtka zapewnia adekwatne s$rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace poufnos¢ informacii
objetych zgtoszeniem.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania Dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych osodb, o ktorych mowa w pkt 6.1. powyzej, moga by¢ dopuszczone, w zakresie niezbednym do
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszert oraz podejmowania dziatarh nastepczych, wytgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie od Zarzadu Spotki.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ Sygnaliste moga zosta¢ ujawnione osobom nieupowaznionym
wytacznie na podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody, chyba ze Sygnalista nie dziata w dobrej wierze.
Spdtka moze ujawni¢ dane Sygnalisty bez jego zgody wtasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy
ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowac¢ wszczeciem postepowania prawno-
dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.
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/. Sposob rozpatrywania zgtoszen

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Po otrzymaniu Zgtoszenia naruszenia Compliance Officer przeprowadza wstepna weryfikacje Zgtoszenia

w nastepujacym zakresie:

7..1.  czy Zgtoszenie zostato dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacje na temat naruszenia w
kontekscie zwigzanym z praca lub $wiadczeniem ustug, zgodnie z pkt 3.3. niniejszej procedury;

7.0.2.  czy w Zgtoszeniu wskazano tozsamos¢ Sygnalisty;

7..3. czy objete Zgtoszeniem Naruszenie dotyczy jednego z obszarow dotyczy okreslonych w pkt 3.1.
niniejszej procedury;

7..4. czy Zgtoszenie zawiera informacje niezbedne do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Compliance Officer przesyta, w terminie nie przekraczajagcym 7 dni od

dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia zgtoszenia lub informacje o odrzuceniu zgtoszenia, na

zasadach okreslonych w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia, o ktorej mowa powyzej w pkt 7.1. nie wykaze zadnych brakow

formalnych, Compliance Officer podejmuje dalsze dziatania na zasadach okreslonych w rozdziale 8 niniejszej

procedury.

Jezeli zgtoszenie bedzie dotyczyto naruszen praw i intferesow pracownikow i wspotpracownikow, ktore nie

stanowig naruszenia prawa podlegajgcego zgtoszeniu na podstawie niniejszej procedury, zgodnie pkt 3.1. tej

procedury, a bedzie dotyczyto mobbingu, Compliance Officer przekazuje zgtoszenie do procedowania

Dziatowi HR (hr@j-labs.pl) na zasadach okreslonych w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej j-labs.

Zgtoszenie, o ktorym mowa powyzej w pkt 7.4. wytacza dalsze jego rozpatrywane w trybie przewidzianym w

niniejszej procedurze i osobie zgtaszajacej nie zostanie przyznana ochrona, o ktorej jest mowa w rozdziale 12

niniejszej procedury.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 4.6 niniejszej procedury, wszelkie obowigzki Compliance Officera

w zakresie postepowania przewidzianego niniejszg procedurg wykonuje Prezes Zarzadu Spotki.

8. Komisja Wyjasniajaca

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

Compliance Officer powotuje Komisje Wyjasniajaca, ktdérej obowigzkiem jest podjecie, z zachowaniem

nalezytej starannosci, wszelkich koniecznych Dziatart nastepczych. Komisja Wyjasniajaca  skitada sie z

minimalnie 3 a maksymalnie 5 osob, posiadajacych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, umozliwiajace

efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego i naprawczego.

Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Komisji Wyjasniajacej moze zostac

zmieniony lub rozszerzony oosoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktérych obecnos¢ w Komisji

Wyjasniajgcej jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego Naruszenia oraz podjecia

odpowiednich Dziatar nastepczych.

Cztonkami Komisji Wyjasniajacej moga by¢ wytgcznie osoby bezstronne wobec rozpatrywanej sprawy.

Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przetozonym Sygnalisty lub

osoby wskazane jako sprawcy naruszenia. Cztonkiem Komisji nie moga by¢ takze osoby, wobec ktorych

istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia

naruszenia.

Przed dopuszczeniem cztonkow Komisji do sprawy, kazda z tych osob:

8.4.1. podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do
niniejszej procedury;

8.4.2. podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedura, zgodnie ze wzorem okreslonym w
Zataczniku nr 2 do niniejszej procedury;

8.4.3. podpisuje oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3 do niniejszej
procedury.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkow Komisji Wyjasniajacej do sprawy, Zarzad Spotki upowaznia
cztonkéw Komisji Wyjasniajacej do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Compliance Officer jest odpowiedzialny za skompletowanie dokumentow, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.4
oraz 8.5.

W przypadku powziecia informacji, iz w frakcie prowadzonego postepowania zaistniaty jakiekolwiek
okolicznoséci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka Komisji
Wyjasniajacej, cztonek taki jest niezwtocznie wytaczany przez Compliance Officera z dalszego uczestnictwa w
prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego
postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Komisji Wyjasniajace;.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.7, Compliance Officer wyznacza
innego cztonka Komisji Wyjasniajace;j.

W przypadku powziecia informaciji, iz w trakcie prowadzonego postepowania zaistniaty jakiekolwiek
okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci Compliance
Officera, jest on niezwtocznie wytaczany przez Zarzad z dalszego uczestnictwa w prowadzonym
postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania
wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia Compliance Officera.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa powyzej w pkt 8.9 Zarzad wyznacza dla tego
konkretnego postepowania inng osobe lub grupe oséb wykonujacych zadania Compliance Officera.

Q. Postepowania wyjasniajgce i naprawcze

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Komisja Wyjasniajgca dokonuje czynnosci majace na celu zapoznanie sie z trescig Zgtoszenia oraz ustalenia

czy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje moga by¢ niewystarczajgce do rozpatrzenia zasadnosci

Zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca poprzez Compliance Officera moze skontaktowac sie z Sygnalista, celem

uzupetnienia informaciji.

W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg wystarczajace

do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca podejmuje czynnosci wyjasniajace majace na celu ustalenie

rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajaca poprzez Compliance Officer moze:

9.4.1. zwraca¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych
dowodow potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem zgtoszenia;

9.4.2. zwracac¢ sie do innych oséb mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedacego przedmiotem
zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacji;

9.4.3. zwracac sie do Osob, ktérych dotyczy zgtoszenie o udzielenie informacji i wyjasnien.

Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w ppkt 9.4.2. i

9.4.3. Komisja Wyjasniajaca przeprowadza w sposob zapewniajacy spetnienie wymogu poufnosci, o ktérym

mowa w rozdziale 6 niniejszej procedury oraz przekazuje tym osobom klauzule informacyjna zgodnie z

Zatacznikiem nr 5 do niniejszej procedury.

Komisja Wyjasniajaca odstepuje od prowadzenia  postepowania wyjasniajacego w nastepujacych

przypadkach:

9.6.1. podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyska¢ od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

9.6.2. ustalono, iz informacje podane w Zgtoszeniu nie sg prawdziwe.

Jezeli Komisja Wyjasniajgca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadnos¢ Zgtoszenia naruszenia,

wydaje rekomendacje dotyczace Dziatan nastepczych majgcych na celu naprawienie istnigjacej sytuacji

bedacej przedmiotem zgtoszenia lub podjecia dziatan eliminujacych podobne zdarzenia w przysztosci.

Dziatania te moga polegac w szczegolnosci na:
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9.8.

9.9.

9.7.].  wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osoéb, ktore dopuscity sie naruszenia, zgodnie
z obowiagzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

9.7.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszenr, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewenc;ji;

Q.7.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia
Swiadomosci pracownikow i wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

Q.7.4. zmianie czestotliwosci audytow obszaru, ktéorego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

9.7.5. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktorych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz ciggte doskonalenie
organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami,
standardami, itp.;

9.7.6. podjeciu odpowiednich srodkow prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu),
w tym wniesieniu oskarzenia lub ewentualnych innych dziataniach procesowych, zapewniajacych
skuteczng ochrone praw i intereséw Spotki.

W przypadku, gdy proponowane Dziatania nastepcze, o ktérych mowa w pkt 9.7 wymagaja zatwierdzenia

przez Zarzad Spotki, Compliance Officer przedstawia Zarzadowi do akceptacji kompleksowy plan dziatan

naprawczych. Przedstawienie planu dziatann naprawczych odbywa sie z zachowaniem petnej poufnosci
zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze.

Zarzad Spotki dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatart naprawczych. W oparciu o analize,

Zarzad podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu Dziatarh nastepczych, o ktorych

mowa w pkt 9.7.

10. Dokumentowanie postepowania

10.1.

10.2.

10.3.
10.4.

10.5.

Dziatania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczegoélnosci dokumentacja powinna

obejmowac:

10.1.1.  korespondencje elektroniczna;

10.1.2. notatki, np. ze spotkart Komisji, z przeprowadzonych rozmoéw;

10.1.3. raporty;

10.1.4. ewidencje;

10.1.5. dokumentacje zdjeciowa.

Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajagcego w szczegolnosci:

10.2.1.  szczegotowy opis naruszenia;

10.2.2. wskazanie przepisow, norm lub standardéw, ktére zostaty naruszone;

10.2.3. opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych;

10.2.4. plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz osob lub dziatow Spotki
odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Protokot, o ktérym mowa w pkt 10.2. sporzadza sie w postaci elektronicznej.

Dokumentacja postepowania, w tym dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem oraz dokumentacja, o ktérej mowa

w pkt 10.1. oraz 10.2. przechowywana jest przez Spotke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,

w ktorym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania

zainicjowane tymi dziataniami.

Akta sprawy, o ktorych mowa w pkt 10.4. przechowywane sg z uwzglednieniem s$rodkoéw technicznych i

organizacyjnych zapewniajacych poufnosc, integralnos¢ i dostepnosc informacji w niej zawartych.
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11.

.1

1n.2.
1.3.

1.4.
11.5.

11.6.

1.7.

11.8.

Rejestr zgtoszen naruszen

Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszerh Wewnetrznych niezaleznie od dalszego

przebiegu postepowania wyjasniajacego. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na

podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Compliance Officer.

W Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie w szczegolnosci nastepujace dane:

1.3.1.  unikalny numer sprawy;

11.3.2. przedmiot naruszenia;

1.3.3. dane osobowe Sygnalisty (jesli nie jest to zgtoszenie anonimowe) oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

11.3.4. adres do kontaktu Sygnalisty;

11.3.5. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

11.3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

11.3.7. date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektroniczne;.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci,

integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

Compliance Officer dokonuje wpisow rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg

czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych dotyczace danego zgtoszenia przechowywane sg przez

okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze w zwigzku

z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

W przypadku zgtoszenia, ktore nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe w

rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano

zgtoszenia.

12. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

12.1.

12.2.
12.3.
12.4.

12.5.

Spdtka podejmuje dziatania majgce na celu ochrone Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, w tym

grozbami lub probami podejmowania dziatari o charakterze represyjnym.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze Zgtoszenie zostato dokonane

w dobrej wierze.

Sygnaliscie, ktory nie dziata w dobrej wierze, nie zostanie zapewniona ochrona, o ktérej mowa w pkt 12.2.

Ochrona, o ktorej mowa w pkt 12.1 powyzej, obejmuje Osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz Osoby

powigzane z Sygnalista, a takze osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace lub powigzane z

Sygnalista, w szczegolnosci stanowigce wtasnos¢ lub zatrudniajace Sygnaliste.

Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegolnosci:

12.5.1. odmowa zatrudnienia lub nawigzania wspotpracy;

12.5.2. obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace/$wiadczenie ustug;

12.5.3. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

12.5.4. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczenn zwigzanych z praca,
Swiadczeniem ustug lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

12.5.5. przeniesienie na nizsze stanowisko ;

12.5.6. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, dyskryminacja;

12.5.7. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

12.5.8. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

12.5.9. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12.5.10. zwolnienie;
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12.6.

12.7.

12.5.11. przymusowy urlop bezptatny;

12.5.12. przekazanie obowigzkow, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane godzin pracy;
12.5.13. wstrzymanie szkolen;

12.5.14. negatywng ocene wynikow, negatywna opinie o pracy;

12.5.15. zastosowanie srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);

12.5.16. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

12.5.17. odmowa zawarcia umowy na czas nieokreslony;

12.5.18. nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;

12.5.19. naruszenie dobrego imienia;

12.5.20.strate finansowa, strate gospodarcza, utrate dochodu;

12.5.21. umieszczenie na czarnej liscie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;

12.5.22. wczesniejsze rozwigzanie umowy o $wiadczenie ustug;

12.5.23. odebranie licencji lub zezwolenia;

12.5.24.skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.

Osoby objete ochronag, ktére doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, moga zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposob jak zgtoszenie Naruszenia, tj. w
sposob okreslony w pkt4.3. lub 4.6 niniejszej procedury za pomocg formularza zgtoszenia dziatan
odwetowych, ktérego wzoér okreslony jest w Zatgczniku nr 6 do niniejszej procedury.

W przypadku stwierdzenia podjecia dziatarh odwetowych w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem wzgledem
o0sob objetych podmiotowo niniejsza procedurg, Spoétka podejmuje niezwiocznie dziatania dyscyplinujace
wzgledem osoby lub oséb, ktére dopuscity sie ww. dziatarh odwetowych.

12.8.W przypadku wszczecia wobec Sygnalisty dziatajacego w dobrej wierze, w zwigzku z dokonanym przez niego

zgtoszeniem, wewnetrznego postepowania prawnego w Spoétce na podstawie regulacji wewnetrznych
(w szczegodlnosci antymobbingowych) moze on wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

13. Odpowiedzialnos¢ Sygnalistow

13.1.

13.2.

13.3.

Dokonanie zgtoszenia ze $wiadomoscia, ze informacje w nim zwarte nie sa prawdziwe, moze stanowi¢
podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegodlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

Dokonanie zgtoszenia ze $wiadomoscia, ze do wskazanego w nim naruszenia nie doszto, jest takze zagrozone
karag grzywny, kara ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste,
ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory
dokonat takiego zgtoszenia.

14. Zgtoszenie zewnetrzne

14.1.
14.2.

14.3.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do wiasciwego dla danej
kategorii naruszenia organu publicznego.

W przypadku, w ktérym Sygnalista nie moze okreslic organu publicznego wtasciwego do przyjecia zgtoszenia,
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich.
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15. Ochrona danych osobowych

15.1.

16.2.

16.3.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia jest j-
labs sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie przy ul. Zabtocie 43a, 30-701 Krakow. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem,
mozna skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby Spotki lub poprzez adres e-mail: gdpr@j-labs.pl.

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub osob, ktorych dane osobowe zostaty
pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego sa przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony
danych osobowych.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe oséb wskazanych w pkt 15.2. w celach okreslonych w
przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z
art. 6 ust. 1lit. f RODO).

15. 4 Dane osobowe osdb wskazanych w pkt 15.2. beda przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku

16.5

15.6

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub
zakoniczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktore nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgtoszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia
zgtoszenia, termin usuniecia danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakorczenia
postepowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.
Zapisu pkt 15.5. nie stosuje sie w przypadku, w ktorym ujawnienie danych Sygnalisty jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdéw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

15.7 Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo

zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania
sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych.

15.8 Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda

16.

16.1.

16.2.
16.3.
16.4.

17.

przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

Postanowienia korncowe

Za skutecznos¢ niniejszej procedury odpowiada Zarzad Spotki.

Procedura zgtoszen wewnetrznych poddawany bedzie cyklicznym przegladom, lecz nie rzadziej niz w roku.
Procedura zostata poddana konsultacjom.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia.

Zataczniki

Zalacznik nr 1 - Wzér oswiadczenia o bezstronnosci.
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Zatacznik nr 2 - Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow w j-
labs sp. z 0.0.

Zatacznik nr 3 - Wzér oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
postepowania.

Zatgcznik nr 4 - Formularz zgtoszenia naruszenia.

Zatacznik nr 5 - Klauzula informacyjna dla oséb wskazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa.

Zatacznik nr 6 - Formularz zgtoszenia dziatari odwetowych.
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Zatacznik nr 1 - Wzér oswiadczenia o bezstronnosci.

Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia:

1.
2.
3.

10.

nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie;

nie jestem sprawca ani osobg w jakikolwiek inny sposob powigzang z zaistnieniem naruszenia;

nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspotpracownikiem lub krewnym osob
dokonujacych zgtoszenia;

nie zachodzi zadna okolicznos$¢ skutkujaca wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego zgtoszenia
naruszenia;

nie jestem osobg pozostajacg wobec osdb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym, ktory
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

bede wypetniac¢ swoje obowigzki w sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z przyjetym
zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w ,,Procedurze zgtaszania naruszen prawa w j-labs
Sp. zo0.0.”;

zobowigzuje sie nie kontaktowac z osobami zgtaszajacymi naruszenie lub osobami wskazanymi w zgtoszeniu, z
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w ,,Procedurze zgtaszania naruszen prawa w j-labs Sp. z 0.0.”;

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentow ujawnionych mi lub
wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w ,Procedurze zgtaszania naruszen prawa w j-labs Sp. z 0.0.”;

zobowigzuje sie do niezwitocznego poinformowania Compliance Officera o wszelkich probach wywarcia wptywu
na sposob wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z obstuga przyjetych zgtoszen.

Jednoczesnie oswiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacych
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia
naruszenia, zobowigzuje sie do niezwlocznego pisemnego poinformowania Compliance Officera o tym fakcie oraz
wylaczenia sie zdalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatan
nastepczych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zatacznik nr 2 - Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow w j-
labs Sp. z o.0.

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z ,,Procedurg zgtaszania naruszen prawa w j-labs Sp. z 0.0.”
Ja nizej podpisany/-a:
i nozwiskos osoby skiadejece] aswiedczeniel

oswiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowiagzujacg w j-labs Sp. z 0.0. Procedurg zgtaszania naruszen prawa przez
sygnalistéw w j-labs Sp. z 0.0. z dnia XX.XX.XXXX, rozumiem jej tresc¢, przyjatem/-am do stosowania i zobowiazuje sie
do przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zatacznik nr 3 - Wzdér oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
postepowania.

Klauzula poufnosci
Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

Niniejszym zobowiagzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku z udziatem
w wewnetrznych postepowaniach  wyjasniajagcych w  sprawach dotyczacych zgtoszern nieprawidtowosci,
prowadzonych przez j-labs Sp. z o.0.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegolnosci:

1. tozsamosci Sygnalisty, jak réwniez osob, ktorych zgtoszenie dotyczy (domniemanych sprawcow naruszenia)
oraz jakichkolwiek osob trzecich wskazanych w zgtoszeniu, w tym $wiadkow naruszenia, a takze wszelkich
informaciji, na podstawie ktdrych mozna bytoby w sposob bezposredni lub posredni zidentyfikowac¢ tozsamos¢
wyzej wymienionych osob;
tresci zgtoszenia naruszenia;

3. wyjasnien sktadanych w toku postepowania wyjasniajgcego;
4. ustalen poczynionych w toku postepowania wyjasniajacego.

A

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:
1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie postepowania
wyjasniajacego;
2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;
3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem oséb nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam réwniez, iz jestem swiadomy/-a, ze:

1. obowiagzek ochrony informaciji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym cigzy
na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do
momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow karnych, jak
tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do niezwtocznego informowania Teamu RODO j-labs (rodo_internal@j-labs.pl):
1. o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informaciji;
2. o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zatacznik nr 4

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA
przepiséw prawa przez Sygnaliste

Zgloszenia prosze przesyla¢ na adres:sygnalisci@j-labs.pl

1.

Dane osoby (lub oséb) dokonujgcej zgtoszenia (imie, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do korespondenciji).

UWAGA: W przypadku zgtoszenia anonimowego nie wpisuje sie imienia i nazwiska.

o O

© © © © © O

3.

Status osoby dokonujacej zgtoszeni:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy o swiadczenie ustug;

osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg na wtasny rachunek;

osoba wchodzaca w sktad organow statutowych Spotki, w tym cztonek Zarzadu Spotki;

prokurent;

stazysta/wolontariusz/praktykant;

osoba pracujgca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy;

osoba wymieniona w pkt. 3.3.1 — 3.3.9 powyzej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu przed nawigzaniem
stosunku prawnego ze Spdtka lub juz po jego ustaniu;

osoba wymieniona w pkt. 3.3.1 — 3.3.9 powyzej rowniez po zakoriczeniu stosunku prawnego taczacego ich
ze Spotka;

osoba uczestniczgca w procesie rekrutacji do Spétki lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

Dane osoby (lub osob) pokrzywdzonej (imie, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail, adres do

korespondencji).
UWAGA: W przypadku zgtoszenia anonimowego przez osobe, ktéra jest pokrzywdzona, lub w braku osob
pokrzywdzonych, prosze pozostawi¢ puste pole.

Dane oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie (imie, nazwisko, stanowisko, rola):

Opis zgtaszanych naruszen:

j-labs sp. z o.0.
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6. Data oraz miejsce wystapienia naruszenia:

7. Dane $wiadkow (imie, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe):

8. Opis dowodow naruszenia:

9. Skutki naruszenia (mozliwe lub juz istniejace):

10. Czy naruszenie zostato juz wczesniej zgtoszone (kiedy, do kogo, w jakiej formie)?
1. Dodatkowe uwagi/informacije:

12. Data i podpis osoby (lub osob) dokonujgcej zgtoszenia:

UWAGA: Podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w zitej wierze ($wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde),
osobie zgtaszajgcej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zgtaszania naruszen przez sygnalistow w j-
labs sp. z 0.0., chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby, ktora dokonuje zgtoszen w ztej wierze
Spotka moze wszczaé postepowanie dyscyplinarne lub skorzysta¢ z innych dostepnych instrumentow ochrony
prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujaca zgtoszenia w zlej wierze moze zosta¢ pociggnieta do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.
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Klauzula informacyjna

dla osoby zgtaszajacej naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODO”)
informujemy, iz:

1.

2.

oo

Administratorem danych osobowych jest j-labs Sp. z o. o. (j-labs), ul. Zabtocie 43a, 30-701 Krakéw (dalej:
Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby j-labs lub poprzez adres e-mail:
gdpr®@j-labs.pl.

Administrator w zwiagzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa oraz dziatan
odwetowych bedzie przetwarzat dane osobowe w nastepujacych celach:

a. Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa
(zgodnie z art. 6 ust.l lit. ¢) RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami
nastepczymi.

b. Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatari nastepczych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.]
lit. ¢ RODO). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

c. Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgtoszen wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.]
lit. ¢ RODO). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowarn
zainicjowanych tymi dziataniami.

d. Dochodzenie roszczenn i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw
administratora). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoriczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia danych
osobowych moga ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania
prowadzonego na postawie przepiséw prawa.
Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu
lub ofrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe nie beda podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).
Osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a
takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania usuniecia danych lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuaciji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zgtaszajgcej naruszenia
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prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ sie niezbedne dla potrzeb weryfikacji i
prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie
danych osobowych moze okazac sie niezbedne dla skontaktowania sie z osoba, dokonujaca zgtoszenia.
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Zatgcznik nr 5 - Klauzula informacyjna dla oséb wskazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 14 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODO”)
informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest j-labs Sp. z o. o. (j-labs), ul. Zabtocie 43a, 30-701 Krakow (dalej:
Administrator).

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby j-labs lub poprzez adres e-mail: gdpr@j-
labs.pl.

3. Administrator w zwiazku z realizacjq zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat
dane w nastepujacych celach:

a) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwigzku ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa w
zakresie niezbednym do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

b) Prowadzenie dokumentaciji w oparciu o obowiagzek prawny wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie osob
zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

c) Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 11it. f RODO
(prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe
beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia danych osobowych moga

ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu lub

otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

Osobie zgtaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich

sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a

takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest

niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zgtaszajacej naruszenia prawa

przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Zrédio pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytaczeniu na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy z

dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskat nastepujace kategorie danych: (do uzupetnienia w

zaleznosci od okolicznosci).
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FORMULARZ ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

1. Dane Zgtaszajacego dzialania odwetowe

Imie i nazwisko:

2. Informacje zwigzane z dziataniami odwetowymi
a) W zwigzku z jakim zgtoszeniem nieprawidtowosci doszto do dziatan odwetowych:
b)  Przyblizona data lub okres kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce:

c) Dane osdéb (imig i nazwisko, stanowisko), ktére dopuscity sie dziatan odwetowych:

d) Rodzaj dziatanh odwetowych, ktére miaty miejsce:

U 0dmowa zatrudnienia lub nawigzania wspotpracy;
U Obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace/$wiadczenie ustug;
I:IWs’rrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg i Swiadczeniem ustug lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
L przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
O Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, dyskryminacja;
Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
U przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;
O Niekorzystna zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
Zwolnienie;
U Zawieszenie
U Przymusowy urlop bezptatny;
Wstrzymanie awansu;
Wstrzymanie szkolen;
Negatywna ocena wynikow, negatywna opinia o pracy/$wiadczeniu ustug;
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U Zastosowanie srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);
O Przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;
Dyskryminacja, niekorzystne traktowanie
Odmowienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;
U Nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;
Naruszenie dobrego imienia;
U Straty finansowe, straty gospodarcze, utrata dochodu;
Umieszczenie na czarnej liscie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;
O Wczesniejsze rozwigzanie umowy o $wiadczenie ustug;
U 0debranie licencji lub zezwolenia;
U Skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie;

e) Szczegoétowy opis dziatan odwetowych:

f)  Dane osoby (lub oséb), ktéra byt Swiadkiem wskazywanych dziatan odwetowych (imie, nazwisko, stanowisko, do
wyboru: e-mail, adres do korespondencji)
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