PROCEDURA DOKONYWANIA

ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA W SELLWISE

§ 1. DEFINICIE

llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1.

,Dziataniach Nastepczych” — oznacza to dziatania podejmowane po zakoriczeniu Postepowania
Wyjasniajgcego, ktorych celem jest usuniecie Naruszen Prawa lub ograniczenie skutkéw
zaistniatych Naruszen Prawa oraz przeciwdziatanie powstaniu ich w przysztosci;

,Dziataniach Odwetowych” — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

»Informacji o Naruszeniu Prawa” — oznacza to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego Iub potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktérego doszto Ilub
prawdopodobnie dojdzie w Sellwise, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg prdby ukrycia takiego Naruszenia Prawa;

»Informacji Zwrotnej” — oznacza to informacje przekazywang Sygnaliscie na temat planowanych
lub podjetych Dziatan Nastepczych i powoddw takich dziatan;

,Kanale zgtaszania” — oznacza to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie Zgtoszenia;

»Naruszeniu Prawa” — oznacza to kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
2) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;
3) bezpieczenstwa transportu;

4) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

5) korupcji;

6) ochrony konsumentéw;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
8) ochrony Srodowiska;

9) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
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10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

11) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
12) zamowien publicznych;
13) zdrowia publicznego;

14) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej w pkt 1-13.

»,Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie” — oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng,
wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie Naruszenia
Prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

,O0sobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia” — oznacza to osobe fizyczng, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

,Osobie powigzanej z Sygnalisty” — oznacza to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17)

»,Postepowaniu Wyjasniajagcym” — oznacza to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu;

»Procedurze” — oznacza to niniejszg Procedure Dokonywania Zgtoszert Wewnetrznych w Sellwise;

»Przyjmujacym Zgtoszenie” — oznacza to osobe lub osoby odpowiedzialne w Sellwise za
przyjmowanie oraz weryfikacje Zgtoszen o Naruszeniach Prawa i prowadzenie Postepowania
Wyjasniajacego;

»Rejestr Zgtoszen” — oznacza to rejestr Zgtoszen wewnetrznych przypadkéw Naruszer Prawa w
Sellwise;

»Sellwise” — oznacza to SELLWISE SZYMON NEGACZ SPOtKA KOMANDYTOWA, ul. Piwna 10, 44-
100 Gliwice, nr KRS 0000922240, NIP 6312699869, REGON 38997569700000

»Sygnaliscie” — oznacza to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu Prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownika, pracownika
tymczasowego, osobe Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
osobe Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta, wspotpracujacych z Sellwise;

»,Ustawie” — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow;

»Zgtoszeniu” — oznacza to Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne dotyczace
Naruszenia Prawa;

»2gtoszeniu wewnetrznym” — oznacza to ustne lub pisemne przekazanie informacji o Naruszeniu
Prawa, dokonane za posrednictwem jednego z Kanatéw zgtaszania;
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»2gloszeniu zewnetrznym” — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazane Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o Naruszeniu Prawa.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Sellwise przywigzuje szczegdlng wage do zgodnego z prawem funkcjonowania Sellwise,
budowania przejrzystych relacji z rdinymi grupami interesariuszy, odpowiedzialnosci
korporacyjnej oraz zapobiegania powstawaniu wszelkich naduzy¢ — zaréwno wewnatrz Sellwise,
jak i wsréd otoczenia biznesowego.

Celem Procedury jest wprowadzanie jednolitych zasad zgtaszania Naruszen Prawa niezaleznie od
ich charakteru oraz zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdlnych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg/
Swiadczonymi ustugami i niestanowigcych Naruszen Prawa. Procedura nie ma zastosowania do
zgtaszania naruszen godzacych wytacznie w prawa Sygnalisty.

Kazda osoba wykonujaca prace na rzecz Sellwise, jest zobowigzana do zapoznania sie z Procedura.
Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 3. ZGLtOSZENIA WEWNETRZNE

Kazdy uprawniony do dokonania Zgtoszenia powinien zgtosi¢ Naruszenie Prawa, jezeli ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe (dobra wiara).

Sygnalista przed dokonaniem Zgtoszenia wewnetrznego ma obowigzek:

1) zapoznania sie z obowigzkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania jego danych
osobowych, ktéry jest dostepny na stronie www.sellwise.pl w zaktadce Obowigzki
Informacyjne,

2) dla dobra i skutecznosci Postepowania Wyjasniajgcego, zachowac¢ w poufnosci informacje
o Zgtoszeniu, jak réwniez okolicznosci z nimi zwigzane, chyba Ze zobowigzanie do
niezastosowania ochrony poufnosci wynika z przepisow prawa lub dyspozycji 0séb
odpowiedzialnych za prowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego.

Zgtoszenia wewnetrzne mozna przekazywac:

1) mailowo Przyjmujgcemu Zgtoszenie na adres e-mail: zgloszenia@wisegroup.pl,

2) ustnie lub pisemnie do Komplementariusza lub Prokurenta Sellwise.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w miare szczegétowe informacje pozwalajgce na
odpowiednig klasyfikacje zdarzenia jako Naruszenie Prawa. Zgtoszenie wewnetrzne powinno
zawierac:

1) informacje dotyczgce osoby Sygnalisty, tj. imie i nazwisko oraz dane kontaktowe,
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2) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia Prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu Prawa;

3) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia Naruszenia Prawa;

4) wskazanie Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, ewentualnych oséb pokrzywdzonych, swiadkéw
zdarzenia;

5) wskazanie dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazac sie
przydatne w Postepowaniu Wyjasniajgcym;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego: adresu korespondencyjnego lub
adresu poczty elektroniczne;j.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie, lub
2) za posrednictwem innych systemdow komunikacji gtosowej uzywanych w Sellwise, lub

3) na wniosek Sygnalisty — za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego.

Bezposrednio po przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli to mozliwe w trakcie spotkania lub
rozmowy z Sygnalistg, osoba przyjmujgca Zgtoszenie, o ktdrej mowa w § 3 ust. 3 pkt 3, sporzadza
na pismie lub elektronicznie notatke, ktdra powinna obejmowac dane, o ktérych mowa w ustepie
4 powyzej. Zgtoszenie ustne moze byc rejestrowane za posrednictwem urzadzen nagrywajacych,
0 czym osoba przyjmujgca Zgtoszenie powinna poinformowac Sygnaliste.

W przypadku stwierdzenia oczywistej bezzasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku
stwierdzenia catkowitej niemoznosci weryfikacji okolicznosci przytoczonych w tresci Zgtoszenia
wewnetrznego — nie podlega ono rozpatrzeniu. Rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie Zgtoszenia
kompletne, zawierajgce wszystkie elementy, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej.

§ 4. ZASADY ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Z zastrzezeniem postanowien § 3 ust. 3 pkt 3 powyzej oraz ust. 2 ponizej, za przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgtoszen wewnetrznych odpowiedzialny jest Przyjmujgcy Zgtoszenie.
Przyjmujgcym Zgtoszenie moze by¢ wytgcznie osoba posiadajgca pisemne upowaznienie
komplementariusza Sellwise.

Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wewnetrznego Naruszen Prawa wynika, ze mogg by¢é w
jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie Prawa nie
mogg analizowa¢ Zgtoszenia wewnetrznego. Przyjmujgcym Zgtoszenie moze by¢ jedynie osoba
bezstronna.

Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego, Przyjmujacy Zgtoszenie niezwtocznie dokonuje jego
wstepnej weryfikacji. Przyjmujacy Zgtoszenie moze nawigzaé kontakt z osobg dokonujacg lub
przekazujgca Zgtoszenie wewnetrzne w celu uzyskania dalszych niezbednych informaciji.

W przypadku, kiedy istnieje mozliwo$¢ kontaktu z Sygnalistg, osoba ta otrzymuje niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia wptyniecia Zgtoszenia wewnetrznego, informacje o
przyjeciu lub odmowie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego z krétkim uzasadnieniem odmowy.
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Powyzszego nie stosuje sie, jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu potwierdzenia lub przestanie
potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby.

Przyjmujgcy Zgtoszenie weryfikuje Zgtoszenie wewnetrzne z zachowaniem poufnosci i z nalezytg
starannoscig. Powyzsze dotyczy takzie Zgtoszen wewnetrznych, ktére okazg sie btedne lub
bezzasadne.

Postepowanie Woyjasniajgce obejmuje niezwtoczne, doktadne zbadanie sprawy, zgodnie
z zasadami bezstronnosci, sprawiedliwosci i poufnosci w stosunku do wszystkich zaangazowanych
podmiotéw. W ramach Postepowania nalezy zabezpieczy¢ i chroni¢ dowody.

Zabronione jest:

1) podejmowanie prdb ustalenia tozsamosci Sygnalisty wbrew jego woli,
2) utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania Zgtoszen,

3) naktanianie do niezgtaszania Naruszen Prawa,

4) utrudnienie weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego, takie poprzez brak wspodtpracy z
Przyjmujgcym Zgtoszenie,

i moze skutkowad wyciggnieciem konsekwencji wobec sprawcy.
W trakcie Postepowania Wyjasniajgcego Przyjmujacy Zgtoszenie moze korzystac ze wsparcia:
1) pracownikow i wspotpracownikow Sellwise, kompetentnych w danym przypadku, a takze

2) zewnetrznych konsultantéw wyspecjalizowanych w dziedzinie okreslonej w otrzymanym
Zgtoszeniu, ktorych zaangazowanie jest przydatne dla potwierdzenia stusznosci Zgtoszenia
wewnetrznego.

W wymienionych przypadkach gwarantowana jest poufnosc.

Po zakonczeniu Postepowania Wyjasniajgcego, Przyjmujgcy Zgtoszenie przygotowuje raport.
Raport powinien zawierac:

1) wskazanie, czy informacje objete Zgtoszeniem wewnetrznym okazaty sie w ocenie
Przyjmujgcego Zgtoszenie potwierdzone i zasadne oraz

2) Dziatania Nastepcze, jakie nalezy podja¢.

Przyjmujgcy Zgtoszenie ma obowigzek przesta¢ Sygnaliscie Informacje Zwrotng w terminie nie
dtuzszym niz:

1) 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub,

2) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Sygnaliscie — 3 miesigce od
uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

§ 5. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Sellwise zobowigzuje sie do budowania zaufania, bezstronnosci i ochrony w catym procesie
Zgtaszania Naruszen Prawa, Postepowania Wyjasniajgcego oraz Dziatarh Nastepczych.



Zakazane sg wszelkie dziatania o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub inne rodzaje

niesprawiedliwego traktowania, w tym Dziatania Odwetowe, wobec:

1)
2)
3)

Sygnalisty,
Osoby powigzanej z Sygnalistg oraz Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia,

Przyjmujgcego Zgtoszenie oraz osdb biorgcych udziat w Postepowaniach Wyjasniajgcych
i Dziataniach Nastepczych.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie

moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
e przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;



19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi bylty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
ust. 4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkgji
nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Nawet w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego
stwierdzono, ze Naruszenie Prawa nie miato miejsca, Sygnalista dziatajgcy w dobrej wierze ma
prawo do nieujawniania danych pozwalajacych na jego identyfikacje oraz prawo do ochrony
przeciwko Dziataniom Odwetowym.

Naruszenia powyzszych zasad ochrony mogg by¢ podstawg podjecia dziatan dyscyplinarnych.

Sygnalista dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy Zgtoszenia wiedzac, ze do
Naruszenia Prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w Ustawie.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo 7gdaé¢ od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia, odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie
ddbr osobistych.

§ 6. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Informacja o ochronie danych osobowych ma na celu opisanie praktyk stosowanych przez Sellwise
w odniesieniu do Procedury w zakresie ochrony prywatnosci wszystkich oséb, ktérych dane
osobowe sg przetwarzane i przechowywane w procesie zgtaszania Naruszen Prawa.

Dane osobowe Sygnalisty bedg przetwarzane i przechowywane przez Sellwise zgodnie z zasadami
rozpatrywania Zgtoszen i podejmowania Dziatarh Nastepczych przewidzianymi Procedura.

Dane Sygnalisty mogg by¢ udostepniane osobom zaangazowanym w proces oceny Naruszen
Prawa w ramach Postepowania Wyjasniajgcego.

Dane osobowe Sygnalisty oraz dane zgromadzone w ramach Postepowania Wyjasniajacego bedg
przetwarzane i przechowywane na platformie technologicznej w centrum danych Microsoft 365.

Zakres danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury obejmuje:

1) dane Sygnalisty, o ile zostaty przez niego podane, stuigce do jego identyfikacji przy
dokonywaniu Zgtoszenia,

2) dane umieszczone w Zgtoszeniu stuzgce do zgtoszenia Naruszen Prawa przez Sygnaliste, ich
oceny i dalszego procedowania przez Sellwise.

Sellwise opiera sie na nastepujgcych podstawach prawnych, aby uzasadni¢ przetwarzanie danych
osobowych w ramach Procedury:
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11.

12.

13.

1) art. 6 lit. f RODO — przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla celéw realizacji
uzasadnionych interesow przez administratora danych lub przez strone trzecia, z wyjgtkiem
przypadkdw, gdy interesy te sg nadrzedne w stosunku do intereséw lub podstawowych praw
i wolnosci podmiotu danych, ktére wymagajg ochrony danych osobowych. Szczegdlnym
uzasadnionym interesem jest wykrywanie przez Sellwise Naruszern Prawa w swojej
organizacji,

2) art. 6 lit. c RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze wynikajgcego bezposrednio z dyrektywy UE nr
2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,
ktorym jest umozliwienie zgtaszania naruszen od Sygnalistéw przez administratora.

Sellwise nie zbiera celowo zadnych wrazliwych danych osobowych. Intencjg Procedury nie jest
przetwarzanie takich informacji jak: wrazliwe dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ do zwigzkdéw
zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne, dane dotyczgce zdrowia lub dane dotyczgce
zycia seksualnego lub orientacji seksualne;.

Dane osobowe przetwarzane w ramach Procedury sg dostepne dla nastepujgcych osob:
1) Sygnalisty —dostep jedynie do wtasnego Zgtoszenia,

2) Przyjmujacego Zgtoszenie, Komplementariusza Sellwise oraz oséb wskazanych w
Procedurze zaangazowanych w ocene i procedowanie Naruszen Prawa.

Dane osobowe przechowywane sg w celu spetnienia wymagan zawodowych i prawnych,
wykonania lub obrony praw Sellwise oraz dla celéw archiwalnych i historycznych. Sellwise musi
przechowywac informacje przez znaczace okresy. Okresy te mogg wynikac z przyjetych przez
Sellwise praktyk, np. w przypadku okresu przechowywania danych w Rejestrze Zgtoszen, o
ktorym mowa w par. 8 ust. 3 lub przepiséw prawa np. przepisow Kodeksu cywilnego
dotyczacych przedawnienia roszczen lub przepiséw prawa karnego dotyczgcych przedawnienia
karalnosci czynéw zabronionych. Po zakoriczeniu okresu przechowywania danych, dane
osobowe zostang usuniete.

Sellwise chroni poufnosc i bezpieczenstwo danych, ktdre otrzymuje w trakcie swojej dziatalnosci.
Dostep do takich danych jest ograniczony, a zasady postepowania z danymi i procedury
dotyczace danych majg na celu zabezpieczenie tych danych przed ich utratg, niewtasciwym
wykorzystaniem, czy ujawnieniem.

W przypadku Zgtoszenia Sygnalista ma prawo zazada¢ od Sellwise podania zgromadzonych
danych osobowych dotyczgcych Sygnalisty.

W celach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, prosimy o kontakt z pracownikiem
wyznaczonym do spraw z zakresu ochrony danych osobowych — pod adresem
kontakt@sellwise.pl.

Obowigzki informacyjne, o ktédrych mowa w art. 13 RODO, dotyczagce ochrony danych
osobowych w ramach Sellwise, dostepne sg na stronie https://www.sellwise.pl/obowiazek-
informacyjny/.



§ 7. REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen (wzor Rejestru
Zgtoszen stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury).

2. W Rejestrze Zgtoszen gromadzi sie nastepujgce dane:
1) dane kontaktowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie;
2) numer Zgtoszenia,
3) przedmiot Naruszenia Prawa,
4) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,
5) informacje o przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego i podjetych Dziataniach Nastepczych,
6) date zakonczenia czynnosci zwigzanych ze Zgtoszeniem.

3. 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.

§ 8. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu
publicznego, z pominieciem Procedury w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie Informacji Zwrotnej ustalonym w Procedurze, Sellwise nie
podejmie Dziatan Nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie Informacji Zwrotnej;

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Naruszenie Prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci, gdy istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania Odwetowe;

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu Prawa przez Sellwise z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy Sellwise a sprawcg Naruszenia Prawa lub udziatu Sellwise w
Naruszeniu Prawa.

2. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o Naruszeniu Prawa oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan Nastepczych.

3. Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o Naruszeniu Prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, przekazuje
zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatarh Nastepczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgtoszenia zewnetrznego.
Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego Zgtoszenie zewnetrzne
zostato przekazane oraz date przekazania.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, jezeli Zgtoszenie
nie dotyczy informacji o Naruszeniu Prawa.



2.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstgpieniu od przekazania Zgtoszenia
zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

Odstepujgc od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowaé Sygnaliste, ze informacja objeta Zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
whiosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie.

Poinformowanie Sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos$é wniesionego pdzniej
$rodka prawnego, na bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania. Informacja przekazana SygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego
z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura oraz jej zmiany wchodzg w Zzycie z dniem podjecia uchwaty komplementariusza
Sellwise, chyba ze w tresci stosownej uchwaty zostanie wskazana inna data wejscia w zycie.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg

Zatgcznik nr 2 — Rejestr Zgtoszen



KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest SELLWISE Szymon Negacz Spotka
Komandytowa z siedzibg pod adresem: ul. Piwna 10, 44-100 Gliwice.

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony pracownik, z ktérym mozna
kontaktowac sie poprzez adres: kontakt@sellwise.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajagcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe bedg udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.



Zatacznik nr 1
do Procedury Dokonywania Zgtoszen Naruszen Prawa w Sellwise

Gliwice, dnia ...ccvvveeeeceecrieeceens

(stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z
Procedurg Dokonywania Zgtoszen Naruszen Prawa

w Sellwise

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa w Sellwise,

wprowadzong Uchwatg ..... z dnia ....... i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Procedury Dokonywania Zgtoszen Naruszen Prawa w Sellwise

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH PRZYPADKOW NARUSZEN PRAWA
W SELLWISE
ZAROK ......erreernricnncnnes

Numer
zgtoszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Dane
osobowe
Sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
Sygnalisty

Przedmiot
naruszenia
prawa

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi




KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY TRZECIEJ WSKAZANE)J
W ZGLOSZENIU SYGNALISTY ORAZ OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGtOSZENIE SYGNALISTY

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy, iz:

10.
11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest SELLWISE Szymon Negacz Spotka
Komandytowa z siedzibg pod adresem: ul. Piwna 10, 44-100 Gliwice.

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony pracownik, z ktérym mozna
kontaktowac sie poprzez adres: kontakt@sellwise.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO —
obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Zakres danych imie, nazwisko, e-mail, rodzaj powigzania z Sellwise (np. cztonek organu,
pracownik, wspotpracownik, kontrahent, klient), oraz inne kategorie danych, ktére mogg
znalez¢ sie w Zgtoszeniu w celu doktadnego opisu Naruszen Prawa. Powyzsze dane dostarczane
sg przez Sygnalistow, a dotyczy¢é mogg pracownikow, wspdtpracownikow, klientéw i
dostawcow Sellwise lub innych osdb, ktérych dane nalezato poda¢ w zwigzku z opisem
Naruszen Prawa.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajagcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe bedg udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze Przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng
zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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 Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.



