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1. Cel:

1.1. Niniejsza procedura zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatarh nastepczych
w Asseco Business Solutions S.A. (dalej: Procedura zgtaszania naruszen) ustalona zostata w Asseco
Business Solutions S.A. na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) i okresSla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w ww. Ustawie.

1.2. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa, czyli dziatan lub
zaniechan niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa dotyczgce naruszen prawa
wskazanych w niniejszej procedurze.

1.3. Wdrozenie procedury stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka braku zgodnosci w dziatalnosci Asseco
Business Solutions S.A.

2. Obszary obowigzywania

2.1. Procedura obowigzuje w catej Spétce.

3. Odpowiedzialnos¢

3.1.7a realizacje procedury odpowiada Komisja Etyki oraz osoby wymienione w tresci procedury.

4. Definicje

Podstawowe pojecia wykorzystywane w dokumencie:

1) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie dziatania
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

2) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Spédtke lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszern zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;



3)

Komisja Etyki — niezalezna, wewnetrzna komorka w ramach struktury organizacyjnej Spotki,
upowazniona do przyjmowania zgtoszen, dokonywania ich weryfikacji oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w skfad ktérej wchodzg: Dyrektor Finansowy, Szef Dziatu HR i Dyrektor
ds. prawno - korporacyjnych;

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 Spodfce lub na jej rzecz, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

korupcja - niedozwolone, nieetyczne lub stanowigce naruszenie obowigzku dziatanie lub
zaniechanie dziatania lub obietnica postepowania, w celu uzyskania nienalezytej korzysci,
zarowno materialnej, jak i osobistej (niematerialnej), w sposéb bezposredni lub posredni;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:

a) korupcji;

O

zamowien publicznych;

(@)

[oN

)

)

) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
)

bezpieczerstwa produktdow i ich zgodnosci z wymogami;

D

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony Srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego

i) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[} ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

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

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

organy publiczne - naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w definicji naruszenia
prawa;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona;
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9) osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatart odwetowych,
w tym wspotpracownika 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);

10) przyjmujacy zgtoszenie — na potrzeby dokumentu: osoba wyznaczona przez Komisje Etyki (w tym
sposrad jej cztonkdw) i upowazniona przez Spdtke do przyjmowania zgtoszen i dokonywania ich
weryfikacji oraz dokumentowania podejmowania dziatan nastepczych;

11) Spdtka — Asseco Business Solutions S.A.;

12) sygnalista (zgtaszajgcy) - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;
e) prokurent;
f)  akcjonariusz lub wspdlnik;

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

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

i) stazysta;
j)  wolontariusz;
k)  praktykant;

[}  osoby wskazane powyzej, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Spoétce lub na jej rzecz juz po ich ustaniu;

13) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
14) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

15) zgtoszenie - zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszej procedurze;

16) zgtoszenie wewnetrzne — pisemne przekazanie Spodtce informacji o naruszeniu prawa lub
naruszeniu wewnetrznych zasad postepowania;

17) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

5. Opis postepowania

5.1.Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych:

1) osoby, ktére posigdg wiedze o naruszeniach prawa wystepujgcych przy wykonywaniu pracy lub
przy realizacji zadan na rzecz Spdétki, w jej imieniu lub w jej interesie mogg dokona¢ zgtoszenia
wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome;
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2) podpisane zgtoszenie powinno zostaé¢ przestane listownie lub elektronicznie na specjalnie
przygotowanym formularzu zgtoszenia naruszenia (formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury);

3) zgtoszenie elektroniczne nalezy przesta¢ na adres: etyka@assecobs.pl, podpisujgc
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub ePuap zatgczony do procedury formularz
zgtoszenia naruszenia;

4) zgtoszenie listowne nalezy przesta¢ podpisane na adres Asseco Business Solutions SA, ul.
Spokojna 2, 20-074 Lublin — z dopiskiem ,ETYKA, nie otwierac¢ — do rgk wtasnych.”;

5) zgtoszenia powinny by¢ oparte na potwierdzonych faktach i zdarzeniach, a nie opieraé sie na
domystach, osobistych interpretacjach zdarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach,
chybionych i bezpodstawnych oskarzeniach;

6) z ciggu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia Komisja Etyki przekazuje sygnaliscie informacje z
potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia, w formie wiadomosci e-mail lub listownie na wskazany w
formularzu adres sygnalisty.

5.2.Weryfikacja zgtoszenia i sposéb postepowania:

1) kazde przyjete zgtoszenie o naruszeniu prawa, inicjuje proces weryfikacji, ktéry przeprowadzany
jest przez Komisje Etyki. Weryfikacja zgtoszenia obejmuje m.in. ustalenie, czy dotyczy ono
naruszenia prawa i czy zostato dokonane przez sygnaliste w rozumieniu przepiséw Ustawy;

2) jezeli Komisja Etyki uzna, ze nie ma przestanek do prowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy
zgtoszenie przekazuje informacje zwrotng osobie dokonujgcej zgtoszenia, chyba ze nie podano
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

3) jezeli spetnione sg przestanki prowadzenia dziatan nastepczych Komisja Etyki ocenia zgtoszenie,
okresla stopien jego waznosci i wymaganej szybkosci dziatania. Dziatania nastepcze rozpoczynajg
wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, majgce na celu:

a) ocene i weryfikacje informacji zawartych w zgtoszeniu;
b) opracowanie planu dziatania;

c) podjecie w razie koniecznosci odpowiednich dziatan w celu przeciwdziatania podobnym
naruszeniom;

d) opracowanie raportu koncowego;

4) w sytuacji uznania zgtoszenia za zasadne, Komisja Etyki moze podjgé dalsze czynnosci
wyjasniajgce i kontrolne majgce na celu zebranie materiatéw dowodowych w sprawie
zgtoszonych naruszen prawa oraz moze zaangazowac w postepowanie wyjasniajgce inne osoby,
ktérych wiedza jest niezbedna dla wyjasnienia charakteru naruszenia;

5) zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Podczas rozpatrywania zgtoszen
Wwszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé
podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy;

6) po przeprowadzonych czynnosciach dochodzeniowych i wyjasniajgcych Komisja Etyki sporzadza
raport kofncowy, w ktérym opisany jest stan faktyczny sprawy, rodzaj naruszenia oraz dziatania
podjete w nastepstwie stwierdzenia naruszenia prawa, w tym takze dziatania majgce na celu
zapobiegnieciu dalszym naruszeniom. Raport przekazywany jest Cztonkowi Zarzadu Spotki
nadzorujgcemu obszar, ktorego dotyczyto zgtoszenie;

7) Komisja Etyki przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych oraz uzasadnienia tych dziatan;
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8) opracowanie raportu koncowego moze obejmowacé wydanie rekomendacji i podjecie dziatan
naprawczych i prewencyjnych majacych na celu eliminacje podobnych zdarzen w przysztosci;

9) informacji zwrotnej nie przekazuje sie, jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac¢ informacje zwrotng;

10) termin przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce
od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - nie dtuzszy niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty dokonania
zgtoszenia wewnetrznego;

11) jesli zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji Etyki, sprawa przekazywana jest do Zarzadu
w trybie indywidualnego rozpatrzenia sprawy.

5.3. Zgtoszenie zewnetrzne:

1) zgtoszenie moze w kazdym przypadku/czasie nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

5.4.7akaz dziatarh odwetowych:

1) nie bedg tolerowane zadnego rodzaju dziatania odwetowe, sankcje Iub zachowania
dyskryminujgce wobec sygnalisty, jak réwniez wobec osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg;

2) w sytuacji, gdy inna osoba dopusci sie wobec sygnalisty dziatan odwetowych, zostanie objeta
odrebnym postepowaniem wewnetrznym;

3) jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) 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;

d) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;
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o) dyskryminacji;
p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty;

4) jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
ust. 5.4 pkt 3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania;

5) jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.5 Ochrona danych sygnalisty:

1)
2)

administratorem danych osobowych przekazanych w zgtoszeniu jest Spétka.

Spotka gwarantuje poufnos$¢ zgtoszenia wewnetrznego oraz danych w nim zawartych, w tym
poufnosé tozsamosci sygnalisty, ktory przesle zgtoszenie, rowniez w sytuacji, gdy okaze sie ono
bezzasadne;

3) jakiekolwiek odstepstwa od ww. zasad mozliwe sg wytgcznie za wyrazng zgoda sygnalisty;

4)

dostep do przetwarzanych, w ramach prowadzonych czynnosci wewnetrznych, danych
osobowych, posiadajg wytgcznie osoby odpowiednio upowaznione, ktérych kompetencje
obejmujg wyjasnianie zdarzen bedacych przedmiotem zgtoszenia oraz osoby uprawnione do
podejmowania kluczowych decyzji w sprawach zwigzanych z wynikami postepowania
wyjasniajgcego;

od wyzej wymienionych osdb odebrane jest pisemne oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania
w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

5.6 Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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1) Komisja Etyki prowadzi rejestr zgtoszenn wewnetrznych;
2) w rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

a) numer zgtoszenia;
b) date zgtoszenia;
c) opis naruszenia prawa;

d) dane osobowe sygnalisty (imie, nazwisko, stanowisko, funkcja lub rodzaj powigzania ze Spétka)
niezbedne do jego identyfikacji;

e) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (podane przez sygnaliste);
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

3) dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zataczniki.

Zatacznik nr 1 Formularz zgtoszenia naruszen w Asseco Business Solutions S.A.
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