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Preambuta

Majgc na uwadze dgzenie przez Spotke do zapewnienia jak najwyzszych standardow uczciwosci
i przejrzystosci podejmowanych dziatan, jak rdwniez dbatosci o dobro Spotki oraz jej Pracownikdw,
a takze koniecznos¢ zagwarantowania efektywnego monitorowania, wykrywania | rozwigzywania
sytuacji stanowigcych naruszenia prawa, ktoére mogtyby miec¢ negatywny wptyw dla organizacji,
wprowadza sie niniejszym Procedure zgtoszen wewnetrznych o tresci, jak ponizej:

§1
Cel Procedury

Procedura zgtoszen wewnetrznych, zwana dalej ,Procedurg”, okresla tryb przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu prawa, a takze podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Spotka dgzy do rozwijania przyjetych wartosci etycznych, w szczegélnosci lojalnosci, uczciwosci,
otwartosci, wzajemnego zaufania, odpowiedzialnosci i profesjonalizmu, wykonywania
obowigzkdw, z zachowaniem nalezytej starannosci i rzetelnosci oraz oczekuje od Pracownikow,
Wspotpracownikéw i Kontrahentéw postepowania zgodnego z tymi wartosciami, w tym
zgtaszania uzasadnionych podejrzen dotyczgcych zaobserwowanych naruszen prawa.

Celem Procedury jest wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkdéw naruszenia
prawa, zapewnienie skutecznego systemu zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan
naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone 0sob zgtaszajgcych zwanych
dalej ,sygnalistami”.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszern umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem tatwo dostepnych i gwarantujgcych poufnos¢ kanatow zgtoszen, w sposob
zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym.

Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane na mozliwie najwczesniejszym etapie.

Zarzad Spotki gwarantuje uczciwe traktowanie kazdego zgtoszenia i sygnalistow, kompetentne
i sumienne wyjasnienie zgtoszenia oraz poufnos¢ danych osobowych wszystkich osoéb
zaangazowanym bezposrednio i posrednio w wewnetrzne postepowanie wyjasniajace.

§2
Postanowienia ogélne

Procedura ma zastosowanie do sygnalistow, ktérzy dokonujg zgtoszenia wewnetrznego
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez nich pracy.
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracag, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspadlnik;



g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

i) stazysta;

j)  wolontariusz;

k) praktykant.

3. Sygnalista jest uprawniony w kazdym przypadku do dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie
odpowiednich dziatan nastepczych obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.

4. Aktualne informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalez¢ na stronach internetowych wtasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.
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Definicje

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

dziatanie nastepcze - dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez
prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli bgdz innego postepowania
na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spotce, w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, o ktérym dowiedziat sie
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kanat zgtoszenia - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgtoszenia wewnetrznego;

kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatart odwetowych;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé



prawna, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
0soba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;
osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) Podmiot prawny — SOLVERA Gawel Technology S.A. z siedzibg w tace- (dalej takze jako

~SOLVERA” lub ,Spoétka”),

11) rejestr zgtoszen- rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace

zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa;

12) Zespot ds. przyjmowania zgtoszen- zewnetrzna jednostka organizacyjna wyznaczona przez

Zarzad Spotki, sktadajgca sie z 2 cztonkdw upowaznionych do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych.

13) Zespdt ds. weryfikacji zgtoszen — wyodrebniona w strukturze organizacyjnej podmiotu

prawnego bezstronna jednostka organizacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 3 cztonkow
kazdorazowo powotanych przez Zarzad Spoétki, odpowiedzialna za rozpatrzenie zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegdlnosci za wystepowanie, w razie potrzeby, o dodatkowe informacje
do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych- zasady wyboru i pracy Zespotu
ds. weryfikacji zgtoszen okresla odrebny Regulamin.

14) zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie Zespotowi ds. przyjmowania zgtoszen informacji

0 naruszeniu prawa za posrednictwem kanaty zgtoszenia.

§4

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupciji;

) zamowien publicznych;

) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

2. Zgtoszenie wewnetrzne nie moze dotyczy¢ spraw dotyczgcych:

1.

a) prawa pracy,
b) obowigzujgcych w Spodtce wewnetrznych Regulamindw, Procedur, Kodeksow
postepowania, Instrukcji, itp.

§5
Podstawowe zasady zgtaszania naruszen prawa

Osoba, ktéra ma uzasadnione podstawy lub podejrzenia, iz doszto lub mogto do$¢ do naruszenia
przepisow prawa, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 Procedury, ma prawo dokonac zgtoszenia
wewnetrznego w trybie okreslonym w § 8 Procedury.

Dokonujgc zgtoszenia sygnalista oswiadcza, ze jest swiadomy odpowiedzialnosci za tzw.
fatszywa sygnalizacje.

Za niedopuszczalne uznaje sie wykorzystywanie niniejszej Procedury do dokonywania zgtaszania
naruszen w sposob uwtaczajgcy oraz w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego lub umyslnego
szkodzenia innym Pracownikom i Wspotpracownikom, w tym osobom zarzgdzajgcym Spotka.
Procedura zgtoszen wewnetrznych nie moze by¢ wykorzystywana do zgtaszania przypadkow
dotyczacych prywatnego zycia Pracownikéw i Wspdtpracownikow Spotki, ich konfliktéw lub tez
innych spraw, jesli one nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscig Spotki i nie powoduja
naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Procedury.

§6
Zasady obstugi zgtoszeh wewnetrznych

Spoétka gwarantuje, ze Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz 0sob trzecich wskazanych
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich oséb.

Spotka zapewnia, ze dzieki zastosowanym rozwigzaniom technicznym i organizacyjnym kazde
zgtoszenie bedzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dbatosci o zachowanie poufnosci i bezstronnosci na kazdym etapie
postepowania oraz po jego zakonczeniu.

§7
Podmioty odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatar nastgpczych

Jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia jest Zesp6t ds. przyjmowania
zgtoszen. Zadania Zespotu realizowane sg przez 2 niezaleznych przedstawicieli podmiotu



zewnetrznego- Kancelarii prawnej, dziatajgcych na podstawie stosownego upowaznienia.
Szczegodtowe zasady przyjmowania zgtoszen okresla umowa pomiedzy spotkg a Kancelaria.
Bezstronng jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za podjecie dziatan nastepczych jest
Zespot ds. weryfikacji zgtoszen, w sktad ktérego wchodzi co najmniej 3 cztonkdw powotywanych
kazdorazowo przez Zarzad Spotki.

Cztonkowie Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen oraz Zespotu ds. weryfikacji zgtoszen dziatajg na
podstawie pisemnych upowaznien udzielonych przez Zarzad Spotki i gwarantujg bezstronnosg,
niezaleznosc¢ i najwyzszg starannosc¢ przy podejmowaniu czynnosci.

Cztonkowie Zespotow sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci. Oswiadczenie o zobowigzaniu do
zachowania poufnosci stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W sprawach szczegodlnie skomplikowanych lub majgcych istotne znaczenie dla Spotki w sktad
Zespotu ds. weryfikacji zgtoszern mogg by¢ powotywane osoby posiadajgce specjalistyczng
wiedze z zakresu obszarow wtasciwych dla przedmiotu zgtoszenia, o ile wiedza i doswiadczenie
takich oso6b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego
w zgtoszeniu. Decyzje o powotaniu w sktad Zespotu dodatkowych oséb podejmuje Zarzad Spotki
na podstawie wniosku Zespotu ds. weryfikacji zgtoszen.

Do specjalistow stosuje sie zasady okreslone w 8 7 ust. 314 Procedury.

§8
Tryb i kanaty dokonywania zgtoszen

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem  jednego

z wymienionych ponizej kanatéw zgtoszen:

a) elektronicznie- za posrednictwem systemu Whistlelink dostepnego na stronie internetowe;j
Spotki pod adresem www.solvera.pl w zaktadce ,,Zgtaszanie naruszen prawa”,

b) ustnie- poprzez nagranie wiadomosci gtosowe] za posrednictwem systemu Whistlelink
dostepnego na  stronie internetowej Spotki  pod adresem  www.solvera.pl
w zaktadce ,Zgtaszanie naruszen prawa”.

W przypadku dokonania zgtoszenia w formie ustnej, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt b) cztonek

Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen zobowigzany jest udokumentowac zgtoszenie w formie

protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania

z udziatem cztonka/cztonkdw Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen, zorganizowanego w terminie

14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku, w dowolnym miejscu zapewniajgcym ochrone

tozsamosci sygnalisty. Za zgodg sygnalisty zgtoszenie dokumentowane jest przez cztonka

Zespotu w formie nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie lub protokotu spotkania,

odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 i 3 sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia takiego protokotu.

Przed dokonaniem zgtoszenia sygnalista zobowigzany jest zapozna¢ sie z trescig Klauzuli

informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty stanowigcej Zatgcznik nr

2 do niniejszej Procedury.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:


http://www.solvera.pl/
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10.

11.

1) imieinazwisko sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

2) adres do kontaktu sygnalisty- moze to by¢ adres poczty elektronicznej lub adres
korespondencyjny,

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, ze wskazaniem daty oraz miejsca
naruszenia lub date pozyskania informacji 0 naruszeniu,

4) opis kontekstu zwigzanego z pracag, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, w tym informacji i dowododw, ktére umozliwity
stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa i ktore mogg miec
znaczenie w procesie rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego,

6) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia,

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez jednego z cztonkdw Zespotu ds. przyjmowania
zgtoszen, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu czy spetnia
ono warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji cztonek Zespotu kontaktuje sie
z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Zgtoszenie wewnetrzne sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen. Kazde zgtoszenie otrzymuje swaj
indywidualny znak sprawy, ktory jest wykorzystywany w trakcie prowadzenia postepowania.
Brak petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 5, nie oznacza, ze sygnalista nie moze dokonac
zgtoszenia. W takiej sytuacji postepowanie wyjasniajgce bedzie prowadzone, o ile
w wyniku analizy zgtoszenie zostanie uznane za istotne i wystarczajgce do rozpoczecia procesu
wyjasniajgcego.

W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie dotyczy cztonka lub cztonkéw Zespotu ds.
przyjmowania zgtoszen lub Zespotu ds. weryfikacji zgtoszenia, osoby takie podlegajg wytgczeniu
z postepowania dotyczacego przyjecia zgtoszenia lub jego weryfikacji, bedac jednoczesnie
zobowigzanymi do poinformowania pozostatych cztonkéw Zespotu o zaistniatej sytuacji. W
takim przypadku sktad osobowy Zespotu zostanie przez Zarzad Spoétki uzupetniony do
wymaganej liczby cztonkow.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Zespoét ds. przyjmowania zgtoszen
przekazuje sygnaliscie na wskazany przez niego adres do kontaktu potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§9
Zgtoszenia anonimowe

Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo w sposob przewidziany w § 8 ust. 1
lit a) i b) niniejszej Procedury poprzez zaznaczenie w tresci formularza odpowiedniej rubryki
(zgtoszenie anonimowe).

Zgtoszenie wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposéb oczywisty
niewiarygodne bgdz o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie bedg rozpoznawane.

Rozpoznanie zgtoszenia anonimowego nastepuje w trybie przewidzianym w § 10, 11 i 12,
z uwzglednieniem koniecznosci zachowania anonimowosci sygnalisty.

§10

Zasady i tryb rozpatrywania zgtoszen



Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne bedg traktowane z nalezng powaga i starannoscia,
z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej danych sygnalisty
i 0s6b, ktorych zgtoszenie dotyczy.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia sygnalisty i 0os6b, ktérych sprawa dotyczy, bez zbednej zwtoki, w terminach
okreslonych w niniejszej Procedurze.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu.

8§11

Po przyjeciu i zarejestrowaniu zgtoszenia oraz przekazaniu sygnaliscie potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, Zespot ds. przyjmowania zgtoszen przekazuje je Zespotowi ds. weryfikacji zgtoszen
celem jego rozpatrzenia.

Zespot ds. weryfikacji zgtoszen moze odstgpic¢ od rozpatrzenia zgtoszenia:

1) bedacego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji w przedmiocie naruszen,
na ktore wskazano we wczesniejszym zgtoszeniu.

2) dokonanego za posrednictwem innych niz wymienionych w § 8 ust. 1 niniejszej
Procedury kanatow zgtoszen.

Zespot ds. weryfikacji zgtoszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je
bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w § 8 i tres¢ zgtoszenia
uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. weryfikacji zgtoszen podejmuje
wszelkie niezbedne czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgtoszeniu.

Zespo6t ds. weryfikacji zgtoszen moze zwréci¢ sie o udzielenie informacji lub opinie do
przedstawicieli poszczegdlnych komarek organizacyjnych Spoétki, w szczegdlnosci jezeli osoby te
dysponujg istotng wiedzg w zakresie technologicznym, organizacyjnym, finansowym, niezbedna
dla prawidtowej oceny tresci zgtoszenia.

W razie potrzeby Zespot ds. weryfikacji zgtoszern moze wezwac kazdg osobe wykonujgca prace
na rzecz Spotki lub swiadczgcag ustugi na rzecz Spoétki na podstawie umowy cywilnoprawnej
celem ztozenia wyjasnien w sprawie objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby wezwane
zobowigzane sg udzieli¢ cztonkom Zespotu wszelkich istotnych informacji w sprawie (podczas
osobistego spotkania, przy uzyciu srodkdéw porozumiewania sie na odlegtos¢- telekonferencja,
wideokonferencja bgdz w drodze pisemnej) oraz przedstawi¢ wszystkie dokumenty bedgce wich
posiadaniu, ktére moga mie¢ wptyw dla oceny zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego oraz
wszelkich okolicznosci zwigzanych z naruszeniem. Osoby wezwane zobowigzane sg do
zachowania poufnosci w zakresie dotyczgcym postepowania prowadzonego przez Zespot.
Oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania poufnosci przez uczestnikdow postepowania
stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Zespot ds. weryfikacji zgtoszen
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku stwierdzenia zasadnosSci
zgtoszenia Zespot wydaje rekomendacje o koniecznosci podjecia okreslonych dziatan
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby/oséb, ktdre dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom w przysztosci.



Z przebiegu postepowania Zespot ds. weryfikacji zgtoszenia sporzgdza raport, w ktorym wskazuje
na podjetg decyzje i ewentualne rekomendacje. Raport podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu.
Zespot ds. weryfikacji zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zespot ds. weryfikacji zgtoszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jezeli nie podat on

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac takg informacije.

§12
Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki-
Zespot ds. weryfikacji zgtoszen podejmuje wszelkie niezbedne dziatania naprawcze, na
ktore wskazano w raporcie, a jezeli jest to niezbedne, informuje o koniecznosci podjecia
przez Podmiot prawny indywidualnych decyzji wobec sprawcdw naruszen prawa,
polegajgcych w szczegélnosci na:

— zastosowaniu kar porzadkowych,

— zmianie zakresu obowigzkow,

— zmianie modelu raportowania,

— rozwigzaniu umowy O prace, umowy cywilnoprawnej, umowy
0 wspotpracy,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjne;j

Spotki- Zespot ds. weryfikacji zgtoszen:
— zawiadamia odpowiednie organy publiczne o stwierdzonym naruszeniu,
— wszczyna kontrole lub inne postepowanie okreslone przepisami prawa,
— wystepuje z wnioskiem o wszczecie postepowania administracyjnego przez
wtasciwe organy,

c) zgtoszenie wewnetrzne byto bezzasadne- Zespot ds. weryfikacji zgtoszen sporzgdza
informacje o oddaleniu zgtoszenia i zamyka postepowanie okreslone w niniejszej
Procedurze.

Zespot ds. weryfikacji zgtoszenn podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzku zachowania petnej poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

§13
Ochrona sygnalisty

Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (fatszywa sygnalizacja).



Niedopuszczalnym jest podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktory dokonat
zgtoszenia zarowno wewnetrznego, jak i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego, jak
réwniez proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem
umowy tgczacej dokonujgcego dziatan odwetowych ze Spotka.

Do bezwzglednie zakazanych dziatarh odwetowych nalezg w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

e) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas
okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

h) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

j) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

m) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

n) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

p) mobbing;

gq) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty,

chyba ze Podmiot prawny udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci umowy o Swiadczenie ustug, umowy cywilnoprawnej, umowy
sprzedazy lub dostawy towardw, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcag w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajgcg sygnaliscie lub z nim powigzana.



§14
Odpowiedzialno$¢ za fatszywsg sygnalizacje

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
fatszywych zgtoszen.

W przypadku ustalenia, iz w zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedagcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonejw przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
Niezaleznie od postanowien ust. 2 osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia, wiedzgc ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci przewidzianej w art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw tj. grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§15
Dane osobowe

Dane osobowe sygnalisty, jak rowniez wszelkie informacje pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, w szczegolnosci podmiotom,
ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom
Spotki, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Dane osobowe sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie Dane osobowe innych 0sdb uczestniczgcych w dziataniach
nastepczych lub wymienionych w zgtoszeniu podlegajg wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ sygnalisty.

Wszelkie osoby uczestniczgce w jakikolwiek sposéb i na jakimkolwiek etapie w przyjeciu
zgtoszenia oraz w podejmowaniu dziatan nastepczych zobowigzane sg do zachowania
poufnosci oraz ochrony danych osobowych sygnalisty celem zagwarantowania poczucia
bezpieczenstwa oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomicé Zespodtds.
przyjmowania zgtoszen lub Zespdt ds. weryfikacji zgtoszen, ktére zobowigzane sg podjacé
dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Administratorem danych osobowych sygnalisty, innych danych osobowych zawartych
w zgtoszeniu oraz danych osobowych zgromadzonych w prowadzonym Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych jest Spotka.

Spoétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.



§16
Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen.

2. Zaprowadzenie rejestru zgtoszen odpowiedzialny jest Zespdt ds. przyjmowania zgtoszen.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakoniczenia sprawy.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze informacje o zgtoszeniach dokonanych
anonimowo.

5. Jezeli sygnalista nie podat swoich danych osobowych w rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie
jako anonim.

6. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§17
Postanowienia kohcowe

1. Za prawidtowos¢, adekwatnosc i efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada
Zarzad Spotki.

2. Zespot ds. weryfikacji zgtoszen nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Radzie Nadzorczej Spotki
zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

3. Ocena skutecznosci Procedury dokonywana jest raz nie rzadziej niz raz na dwa lata przez Zarzad
Spotki.

4. Podmiot prawny jest odpowiedzialny za:

d) informowanie wszystkich oséb wykonujgcych prace na rzecz Spoétki o przyjeciu oraz
tresci niniejszej Procedury, jak réwniez o jej zmianach, co kazda z osdb potwierdza
pisemnym oswiadczeniem o0 zapoznaniu sie z trescig procedury lub jej zmianach,
stanowigcym Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury,

e) wstepne i regularne szkolenia oséb wykonujgcych prace na rzecz Spotki z zakresu
obowigzywania i tresci niniejszej Procedury.

5. Osobie ubiegajgcej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug badz tez petnienia funkcji Podmiot prawny
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.



Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ust. 3 pkt 2)
i ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow. Wzor protokotu z konsultacji stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujgcych prace na rzecz Spotki poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen lub
umieszczenie tresci Procedury w portalu pracowniczym Spotki.



Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Oswiadczenie

0 zobowigzaniu do zachowania poufnosci przez cztonkéw Zespotéw

Ja, nizej podpisany/a potwierdzam, iz zostatem/am pouczony/a

o obowigzku zachowania poufnosci wobec wszelkich informacji i danych osobowych, ktére uzyskam

w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan

nastepczych w oparciu o Procedure zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcag w Spotce.

Jednoczesnie oswiadczam, iz mam Swiadomos¢, ze oraz w/w obowigzek nie wygasa po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego tgczacego mnie ze Spotka.

(data i podpis Cztonka Zespotu)



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

10.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest SOLVERA Gawel Technology S.A, taka
260E, 36-004 tgka (dalej: Administrator).

Z Administratorem mozna sie skontaktowac pisemnie na adres: tgka 260E, 36-004 tgka lub
elektronicznie na adres e-mail: biuro@solvera.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszenn wewnetrznych oraz podjecia ewentualnych dziatarn nastepczych, w Zzwigzku
Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 22024 r. , poz. 928
zZ pdzZn. zm.) — podstawag prawng przetwarzania jest: realizacja obowigzkdw prawnych cigzgcych
na Administratorze, lub prawnie uzasadniony interes Administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa, lub wazny interes publiczny, w zwigzku
Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO,
art. 6 ust. 1 lit. f RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO, jezeli takie dane osobowe zawarte sg
w zgtoszeniu sygnalisty).

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Zasady
tej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie. Dane osobowe bedsg udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie umdow zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np.
dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga byc¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz w przypadku podejmowania dziatar nastepczych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowari zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla sprawy,.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu takze prawo do sprzeciwu wzgledem przetwarzania na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do obstugi zgtoszeri. Administrator
nie przyjmuje zgtoszeri anonimowych. Jesli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych,
Administrator nie bedzie mogt potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac¢ o przebiegu
aziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, ha podstawie tych danych, nie
bedag podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.


mailto:biuro@solvera.pl

Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Oswiadczenie

0 zobowiagzaniu do zachowania poufnosci przez uczestnikéw postepowania

Ja, nizej podpisany/a potwierdzam, iz zostatem/am pouczony/a

o obowigzku zachowania poufnosci wobec wszelkich informacji i danych osobowych, ktore
uzyskatem w zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym na podstawie

Procedury zgtoszen wewnetrznych obowigzujacej w Spotce.

Jednoczesnie oswiadczam, iz mam Swiadomosc¢, ze oraz w/w obowigzek nie wygasa po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego tgczacego mnie ze Spotka.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie pracownika z treécig Procedury zgtoszen wewnetrznych

Ja nizej podpisany , hiniejszym oswiadczam, ze:

zapoznatam/em sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcg w SOLVERA Gawel
Technology S.A. z siedzibg w tace i w petni rozumiem jej postanowienia,

udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych Procedury i zakresu jej zastosowania oraz
zostatem przeszkolony w tym zakresie,

zobowigzuje sie postgpowac zgodnie z procedurg w sytuacjach przewidzianych
w procedurze,

zostatem poinformowany o podmiotach, ktdre zostaty wyznaczone do przyjmowania
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Protokét konsultacji
Procedury zgtoszen wewnetrznych
w SOLVERA GAWEL TECHNOLOGY S.A. z siedzibg wtace
z Przedstawicielami os6b swiadczgcych prace na rzecz Spétki

§1

1. W SOLVERA GAWEL TECHNOLOGY S.A. z siedzibg w tace (dalej ,Spotka”) nie dziata zaktadowa
organizacja zwigzkowa, za$ przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz Spotki sg
»Przedstawiciele” wybierani w rownych, bezposrednich i tajnych wyborach.

2. W okresie konsultacji objetych niniejszym protokotem funkcje Przedstawicieli, zgodnie
z wynikami wyboréw przeprowadzonych w dniu , petnia:

3. Konsultacje przeprowadzone zostaty w trybie okreslonym w art. 24 ust. 3 pkt 2) i ust. 4 ustawy
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

§2
1. Wdniu 2024 r. przedstawiono projekt ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych”
Przedstawicielom.
2. W dniach od do 2024 r. trwaty konsultacje projektu ,,Procedury zgtoszen

wewnetrznych” z Przedstawicielami.

3. Przedstawiciele nie zgtosili uwag/zgtosili uwagi do tresci projektu ,Procedury zgtoszen
wewnetrznych”.

4. Wdniu 2024 r. zakonczono konsultacje i zaakceptowano tresé Procedury.

(Przedstawiciele) Prezes Zarzadu Spotki



