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INNOVATIVE SOLUTIONS

PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
W SPOECE PINUS LABS SP Z Q. O.

PROCEDURA OBOWIAZUJE OD 01.01.2024

Niniejsza Procedura zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Procedurg”) oferuje pracownikom i
innym interesariuszom spotki Pinus Labs Sp. z 0. o. (zwana dalej ,Spdtka”) mozliwos¢ zgtaszania
znanych im nieprawidtowosci, ktére dotyczg Spodtki. System ten, unormowany niniejsza procedurs,
stuzy zachowaniu uczciwych praktyk i wzmacnia Kodeks Etyki oraz polityke antykorupcyjng Spofki.

Ten system zgtaszania nieprawidtowosci jest kanatem raportowania, ktéry uzupetnia inne
tradycyjne wewnetrzne kanaty (kierownictwo, dziat kadr) i zewnetrzne kanaty raportowania.
Korzystanie z tego systemu nie jest w zaden sposdb obowigzkowe.

Dziatalnos¢ spotki Pinus Labs Sp. z 0. 0. podlega przepisom prawa polskiego i europejskiego
wynikajacym z uregulowan prawnych dotyczacych ich przedmiotow dziatalnosci. Wspomniane
regulacje stanowig ramy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w organizacji oraz okreslaja
sposoby naszego zachowania na rynku i wptywajg na warunki wspdtpracy z interesariuszami.

Zakres procedury

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci Pinus Labs Sp. z 0. o. jest dostepna dla ponizszych
0sob:

= obecni pracownicy i partnerzy Spofki, a takze byli pracownicy / partnerzy i kandydaci Spotki
do pracy w Spotce,

= cztonkowie organu kierowniczego lub nadzorczego podmiotu nalezacego do Spotki,

= zewnetrzni i okazjonalni pracownicy i partnerzy Spotki (oddelegowani pracownicy,
praktykanci, stazysci, agenci, przedstawiciele),

= wspotkontrahenci podmiotu Spotki oraz ich podwykonawcy (w tym, w odniesieniu do 0sob
prawnych, ich pracownicy oraz cztonkowie ich organu administracyjnego, zarzadzajacego
lub nadzorczego).

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci moze by¢ wykorzystywana do zgtaszania ponizszych
kwestii:

» zachowania lub sytuacje sprzeczne z Kodeksem etyki i politykg antykorupcyjng Pinus Labs
Sp. z 0. 0. lub Kodeksem postepowania etycznego dostawcow Pinus Labs Sp. z 0. o,

= przestepstwa,
» czyny niezgodne z prawem,

= zagrozenia lub szkody dla interesu ogdlnego.
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Przyktady obejmuja korupcje, manipulacje wptywami, oszustwa, bezposrednig lub posrednia
dyskryminacje, przemoc psychiczna lub molestowanie seksualne, naruszenie prawa konkurencji,
powazne naruszenie praw cztowieka lub podstawowych praw wolnosci, powazne szkody dla
zdrowia i bezpieczenstwa ludzi lub srodowiska.

Kazda osoba chcgca dokonal zgtoszenia za posrednictwem tej procedury zgtaszania
nieprawidtowos$ci musi:

» dziata¢ w dobrej wierze oraz

= dziatac¢ bez oczekiwania zadnego bezposredniego wynagrodzenia finansowego.

Ponadto, jezeli informacje zawarte w zgtoszeniu zostaty uzyskane poza ramami dziatalnosci
zawodowej, osoba zgtaszajaca bedzie musiata posiadaé tez osobistg wiedze na temat
ujawnionych faktow. Natomiast osobista wiedza o ujawnionych faktach nie jest wymagana, jesli
informacje zawarte w zgtoszeniu zostaty uzyskane w kontekscie dziatalnosci zawodowe;.

Aby umozliwic¢ skuteczna obstuge zgtoszen otrzymanych za posrednictwem tej procedury spoiki
Pinus Labs Sp. z o. 0. zacheca osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci do ujawnienia swojej
tozsamosci.

Zaznaczy¢ nalezy, ze osoba, ktéra dokonata anonimowego zgtoszenia korzysta z ochrony
przyznawanej sygnalistom, jesli jej tozsamos¢ zostanie nastepnie ujawniona.

Przypominamy wyraznie, ze niewtasciwe wykorzystanie systemu zgtaszania nieprawidtowosci,
tj. wykorzystanie dokonane w ztej wierze lub z zamiarem zaszkodzenia innym, moze narazi¢
osobe, ktora dokonata zgtoszenia, na sankcje dyscyplinarne lub postepowanie sgdowe. Umysine
ztozenie fatszywego zeznania moze stanowi¢, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
przestepstwo podlegajace karze pozbawienia wolnosci i grzywny.

Z drugiej strony, wykorzystanie procedury informowania o nieprawidtowosciach w dobrej
wierze, nawet jesli przekazane fakty okazag sie pdzniej niezgodne z prawdag lub nie dadza
podstaw do podjecia jakichkolwiek dziatan, nie narazi osoby, ktora dokonata zgtoszenia, na
zadne sankcje dyscyplinarne.

Ochrona sygnalisty

Sygnalista nie moze by¢ przedmiotem zadnych dziatan odwetowych ze strony Pinus Labs Sp. z
0. 0. za dokonanie zgtoszenia zgodnie z postanowieniami niniejszej procedury. Wszelkie
dziatania lub grozby odwetu tego rodzaju ze strony pracownika Pinus Labs Sp. z 0. 0. podlegaja
sankcjom dyscyplinarnym.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, 0soby wspomagajgce, osoby powigzane z
sygnalistg i podmioty prawne kontrolowane przez sygnaliste lub dla ktérych pracuje, lub z
ktorymi jest zwigzany na poziomie zawodowym, rowniez korzystaja, w stosownych przypadkach,
z tej ochrony przed jakimkolwiek dziataniem lub grozbg odwetu.

Nie wolno ujawnia¢ zadnych elementéw mogacych zidentyfikowad sygnaliste (w tym osobom
wskazanym przez niego w zgtoszeniu), z wyjatkiem przypadkdéw dopuszczanych przez
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
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Jak korzysta¢ z Procedury

Kazda osoba, ktéra chce dokona¢ zgtoszenia, moze to zrobi¢ za posrednictwem ponizszego
bezpiecznego, dedykowanego adresu e-mail:

admin@pinuslabs.pl

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem innych systeméw
komunikacji gtosowej oraz, na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia, za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego w rozsadnym terminie.

Mozna dokonac zgtoszenia rowniez pisemnie przesytajac list na adres:
Pinus Labs Sp. z 0. 0., ul. Aksamitna 20, 02-287 Warszawa

z dopiskiem ,POUFNE - ADMIN". Dopisek ten na kopercie gwarantuje, ze przesytka trafi
bezposrednio do osoby zajmujgcej sie obstugg zgtoszen.

Odbiorca zgtoszenia jest Wiceprezes Zarzadu jako organ wyznaczony przez spotke Pinus Labs
Sp. z 0. 0. do przyjmowania zgtoszen dotyczacych nieprawidtowosci.

Zgtoszenie musi zawiera¢ szczegdtowy opis faktow, a takze wszelkie dokumenty, ktére moga je
wesprzec.

Osoba dokonujaca zgtoszenia zostanie poinformowana o otrzymaniu zgtoszenia przez Komisje
ds. Zgtaszania Nieprawidtowos$ci w ciggu siedmiu (7) dni roboczych od otrzymania zgtoszenia.

Obstuga zgtoszenia

Przetwarzanie zgtoszen otrzymanych za posrednictwem tej procedury jest obstugiwane przez
wtasciwe dedykowane osoby z Pinus Labs Sp. z 0. o.

W razie potrzeby, w rozpatrywanie zgtoszen moga by¢ zaangazowane osoby trzecie, ktore beda
dziata¢ w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za obstuge zgtaszania nieprawidtowosci.

Wiceprezes Zarzadu lub osoby trzecie zaangazowane w przetwarzanie zgtoszenia moga
przeprowadzi¢ rozmowe z kazdym pracownikiem lub kazdag inng osobg, ktorg uznajg za
niezbednga, oraz zwrocic sie o wszelkg pomoc lub przekazanie dokumentéw, ktére uznaja za
przydatne w ramach prowadzonego dochodzenia.

Nie wolno ujawnia¢ zadnych elementdéw mogacych zidentyfikowa¢ osobe, do ktérej odnosi sie
zgtoszenie, z wyjatkiem ujawnienia  wtasciwym podmiotom w oparciu o powszechnie
obowiazujgce przepisy prawa, gdy fakty zawarte w zgtoszeniu okazg sie prawdziwe.

W racjonalnym terminie nieprzekraczajgcym trzech (3) miesiecy od otrzymania zgtoszenia
osoba, ktéora dokonata zgtoszenia, zostanie poinformowana — z wyjatkiem sytuacji, gdy
zgtoszenie zostato dokonane anonimowo — o $rodkach rozwazanych lub podjetych w celu oceny
zasadnos$ci zarzutdw oraz, w stosownych przypadkach, w celu naprawienia zgtoszonego
problemu.

Po zakonhczeniu przetwarzania zgtoszenia osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, jesli jest znana,
zostanie poinformowana o podjetych dziataniach.

Ochrona danych

W ramach systemu zgtaszania nieprawidtowosci, w zaleznosci od przypadku, Pinus Labs Sp. z
0. 0., do ktérego trafi zgtoszenie, jako administrator danych, gromadzi i przetwarza dane
osobowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi danych osobowych, w tym
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Rozporzadzeniem (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych w ramach tego systemu zgtaszania
nieprawidtowos$ci oraz praw osob, ktoérych dane dotycza, sg dostepne w Polityce prywatnosci
dostepnej na stronie internetowej podmiotu.

Zamknigcie procesu przetwarzania zgtoszenia

Jedli zgtoszone fakty wyraznie wykraczajg poza zakres systemu zgtaszania nieprawidtowosci,
dane dotyczace takiego zgtoszenia zostang niezwtocznie zniszczone.

Jesli zgtoszenie nie prowadzi do podjecia zadnych dziatan lub Ssrodkéw (w szczegdlnosci
dlatego, zZe przytoczone fakty nie sa wystarczajaco powazne), elementy akt mogace
zidentyfikowa¢ osobe, ktéra dokonata zgtoszenia, oraz osoby opisane w nim zostang
zniszczone w ciggu dwodch (2) miesiecy od daty zakohczenia wszystkich czynnosci
weryfikacyjnych. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, zostanie niezwtocznie poinformowana o
dacie zamkniecia sprawy.

W przypadku wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub sadowego przeciwko osobie
opisanej w zgtoszeniu lub osobie niewtasciwie wykorzystujacej system zgtaszania
nieprawidtowosci, elementy dokumentacji mogace umozliwi¢ identyfikacje tych o0séb
przechowuje sie do czasu zakonczenia niniejszego postepowania.

Gwarancja poufnosci

Przypominamy jednoznacznie, ze w ramach tej procedury informowania o nieprawidtowos$ciach
podejmowane sg wszelkie $rodki ostroznosci w celu zagwarantowania petnej poufnosci
sygnalisty, oséb z jego kregu, np. os6b wspomagajacych, oséb powiazanych z sygnalistg i
podmiotoéw prawnych kontrolowanych przez sygnaliste, lub dla ktérych pracuje, lub z ktérymi
jest zwigzany na poziomie zawodowym, zgtoszonych faktow oraz osob, ktorych zgtoszenie
dotyczy.

Wspomniane srodki ostroznosci sg rowniez podejmowane i naktadane na wszelkie potencjalne
zewnetrzne osoby trzecie zaangazowane w przetwarzanie zgtoszenia w imieniu spotki Pinus
Labs Sp. z 0. 0.

Wiceprezes Zarzadu jak rowniez osoby trzecie, ktore mogag by¢ zaangazowane w obstuge
zgtoszenia, indywidualnie i umownie zobowigzali sie do zapewnienia poufnosci danych
zebranych i przetwarzanych w ramach systemu zgtaszania nieprawidtowosci.

Ujawnienie przez odbiorcéw zgtoszenia informacji poufnych jest przestepstwem, podlegajgcym
karze pozbawienia wolnosci i grzywny.
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