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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem krajowym i europejskim
funkcjonowania organizacji poprzez wprowadzenie mechanizmu zapewniajacego przeciwdziatanie i
zwalczanie wszelkich naruszen prawa zwigzanych z funkcjonowaniem spétek Axians IT Services Poland
Sp. Z 0.0. oraz Axians IT Solutions Poland sp. z 0.0. w zakresie wynikajagcym z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow a takze wewnetrznych regulacji antykorupcyjnych, w postaci kanatu
zglaszania naruszen oraz ustanowienie mechanizmu ich efektywnego rozpatrywania, jak réwniez dbatos¢
o interesy sygnalistow i zapewnienie im ochrony przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

Z uwagi na charakter prowadzonej dziatalno$ci i skale udziatu Axians w postepowaniach przetargowych
prowadzonych w oparciu o ustawe prawo zamoéwien publicznych, trzeba zwrdéci¢ szczegdlng uwage na
zachowania w tym zakresie. Nalezy Scisle przestrzega¢ wewnetrznych regulacji wynikajacych z Kodeksu
Postepowania Antykorupcyjnego jak i obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 1. DEFINICJE
Definicje uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja (pojecia moga by¢ uzyte zaréwno wielka, jak i mata
litera):
1) Axians - Axians IT Services Poland sp. z 0.0. lub Axians IT Solutions Poland sp. z 0.0.;
2) Kierownictwo - zarzad danej spo6tki Axians;

3) Komisja Wyjasniajaca - wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego wyja$nienia
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu Naruszenia;

4) Koordynator do spraw zgodnosci/Koordynator - Compliance Officer powotany w Axians, osoba
odpowiedzialna za proces rozpatrzenia zgtoszenia;

5) Osoba Zglaszajaca - osoba fizyczna dokonujgca zgloszenia Naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

6) Sygnalista - Osoba Zglaszajgca, ktorej przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w
niniejszej Procedurze;

7) Naruszenie - kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania wynikajacy z
kontekstu zwigzanego z praca (przez ktory nalezy rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Axians lub na rzecz
Axians, w ramach ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych), Swiadczgcy o mozliwosci wystapienia zdarzen naruszajacych
lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub majgce
na celu obej$cie prawa w zakresie wskazanym Procedurg oraz wskazanych w Procedurze regulacji
wewnetrznych Axians;

8) Procedura - niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych;

9) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Funkcjonowanie i prowadzenie dziatalnosci przez Axians uwzglednia nie tylko ukierunkowanie na
osiggniecie zysku z prowadzonych dziatan, ale takze relacje z réznymi grupami biznesowymi i
spotecznymi, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zapobiegania korupcji.

2. Osoba Zgtaszajgca powinna zapoznac sie z niniejszg Procedura przed dokonaniem zgtoszenia.

3. Procedura stuzy do zgtaszania Naruszen i okresla w szczegélnosci:

a) zakres Naruszen objetych procedursg,

b) jednostki / osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania Naruszen, tj. osoby w ramach
struktury organizacyjnej, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z Osobg Zglaszajacg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej,

c) sposdb i zasady przekazywania zgtoszen o Naruszeniach,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami,

e) proces rozpatrywania zgtoszonych Naruszen,

f) obowiazek podjecia dziatan nastepczych oraz zasady nadawania statusu Sygnalisty,

g) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen przez Sygnalistéw oraz ich tozsamosci,

h) informacje dotyczace dokonywania zgtoszen zewnetrznych,

4. Procedura ustanawia zasady podejmowania czynnosci przez Koordynatora, Komisje Wyjasniajaca
oraz Kierownictwo, w ramach przystugujacych uprawnien, majgce na celu wyjasnienie zgtaszanych
przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczy¢

o nieprawidtowosciach oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy/sprawcéw Naruszenia i
podjecie dziatan naprawczych.

5. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego, jednolitego i zgodnego z Ustawg a takze
wewnetrznymi regulacjami antykorupcyjnymi - systemu informowania o Naruszeniach, poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

§3
ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie w szczego6lnosci do nastepujacych Oséb

Zgtaszajacych, ktéorym, w przypadku prawidlowego oraz zgodnego z Procedura i przepisami prawa
zgloszenia, moze zosta¢ nadany status Sygnalisty:

a) pracownik (w tym pracownik tymczasowy), takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
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osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

przedsiebiorca pozostajacy w relacjach z Axians,

akcjonariusz lub wspolnik,

cztonek organu Axians,

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy,
dostawcy lub klienta Axians,

stazysta,
wolontariusz,

praktykant.

2. Naruszenia zglaszane zgodnie z niniejsza procedurg moga dotyczy¢ wyltacznie nastepujacych
dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)

k)
D)

korupcji;

zamOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

ochrony $rodowiska;

ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

interes6w finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

m) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

n)
0)
p)
a)

zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

pozostatych wymienionych w Ustawie.

3. Ponadto za Naruszenia objete Procedura traktowane beda zgloszenia dotyczace dziatan
sprzecznych z Kodeksem postepowania antykorupcyjnego Vinci. Pozostate kwestie dotyczace

biezacych problemdédw zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami nalezy rozwigzywaé¢ w oparciu

o istniejace relacje stuzbowe badZ inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
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1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen jest Koordynator do spraw
zgodnosci, ktéry moze delegowal czasowo swoje obowigzki na innych cztonkéw zespotu
Legal&Compliance w Axians. Zespo6t Legal&Compliance na biezgco wspiera Koordynatora w
wykonywaniu zadan wynikajacych z Procedury.

2. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace Naruszenie, nie moga by¢
angazowane w analize takiego zgloszenia.

3. Koordynator informuje kazdorazowo Kierownictwo o wptynieciu zgloszenia i wszczeciu
postepowania wyjasniajgcego badZ w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy cztonkéw Kierownictwa,
tylko te osoby z Kierownictwa, ktorych zgtoszenie nie dotyczy.

4. Koordynator przedstawia Kierownictwu propozycje sktadu Komisji Wyjasniajacej, uwzgledniajac
okolicznosci § 4 ust. 21 3.

5. Przewodniczacym Komisji Wyjasniajacej jest Koordynator ds. zgodnosci, a pozostali cztonkowie
(nie mniej niz 2 osoby), dziatajg na podstawie zatwierdzenia przez Kierownictwo. Dobor cztonkéw
Komisji Wyjasniajacej powinien by¢ uwarunkowany charakterem Naruszenia.

6. W celu nadania statusu Sygnalisty zgloszenia s3 analizowane przez Koordynatora pod katem
kwalifikacji jako zgtoszenia uzasadnionego albo nieuzasadnionego (niewypetniajacego znamion
Naruszenia), w szczegdlnosci majac na uwadze postanowienia § 3 ust. 21 3.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie Kierownictwa Axians. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§5
ZGLASZANIE NARUSZEN

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ Naruszenie, jesli istnieja po jej
stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe (zgtoszenie
musi nastapi¢ w dobrej wierze).

2. Nie dopuszcza sie anonimowego zgtaszania Naruszen. Zgtoszenia takie nie beda rozpatrywane.

3. Zgloszenia moga by¢ przekazywane jedynie pisemnie za posrednictwem dedykowanego
elektronicznego formularza na stronie internetowej Axians: . Dostep do danych
przekazanych za pomoca formularza zgtoszeniowego beda miaty wytacznie osoby upowaznione, tj.
Koordynator ds. zgodnos$ci oraz pracownicy dzialu Legal&Compliance.

4. Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia Naruszenia,

¢) wskazanie osoby i dziatu, ktérych dotyczy zgtoszenie,
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d) wskazanie ewentualnych §wiadkéw Naruszenia,

e) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia,

f) dane osobowe zgtaszajacego,

g) adres do kontaktu na ktéry majg by¢ kierowane informacje zwrotne do Osoby Zgtaszajacej (np.
adres e-mail).

5. Zgloszenie powinno zawiera¢ mozliwie najwiecej szczegdtowych danych na jego temat (w tym jesli
wystepuja: zalaczniki w postaci dokumentéw, zdjeé, nagran audio/wideo).

6. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy Axians i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa badZ dokonuje zgtoszenia zewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

7. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa mozna dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z
pominieciem trybu okre$lonego niniejsza Procedura. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W
stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa dokonywane takze do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

§6
STATUS SYGNALISTY

1. Jezeli wstepna analiza zgloszenia danego Naruszenia daje podstawy do przyjecia, ze Osoba
Zgltaszajaca dziata w dobrej wierze a Naruszenie mieSci sie w katalogu okreslonym w § 3 ust. 2 lub
§ 3 ust. 3, osoba taka uzyskuje status Sygnalisty. Domniemuje sie dobrej wiary Osoby Zgtaszajgce;j.

2. Jezeli wstepna analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty
dziatal w ztej wierze, status Sygnalisty nie zostaje nadany i woéwczas weryfikowane beda podstawy
wszczecia dziatan majacych na celu dochodzenia odpowiedzialnosci od takiej osoby, w tym w
zakresie wynikajgcym z § 10 Procedury. W ztej wierze pozostaje Osoba Zgtaszajaca, ktory dziata w
celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego, w szczegélnosci wprowadza w
btad co do zaistniatych faktéow (przekazuje nieprawdziwe badz zafatszowane informacje).

3. Osoba Zgtaszajaca uzyskuje ochrone z chwilg dokonania zgtoszenia, natomiast decyzje o nadaniu
statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgodnosci, pod warunkiem, Ze osoba ta miata
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Jezeli nawet Osoba Zglaszajaca dziala w dobrej wierze, ale przekazane informacje nie dotycza
Naruszenia dotyczacego katalogu wskazanego § 3 ust. 2 i 3 Procedury, osobie takiej nie zostanie
nadany status Sygnalisty.
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5. Koordynator ds. zgodnosci, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgltoszenia Naruszenia
Osobie Zgtaszajacej oraz informuje ja o nadaniu albo odmowie nadania statusu Sygnalisty w
terminie 7 dni od daty jego otrzymania. 0dmowa nadania statusu Sygnalisty wymaga uzasadnienia.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze Osoba Zgtaszajgca, ktéra uprzednio
otrzymata status Sygnalisty, dziatala w zlej wierze, to zostaje ona pozbawiona ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty w trybie natychmiastowym.

7. Status Sygnalisty przystuguje rowniez osobie, ktdrej nadano takg ochrone na podstawie przepiséw
prawa w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym badz ujawnieniem publicznym, o ile dokonane
zostaty zgodnie z przepisami Ustawy.

§7
OCHRONA SYGNALISTY

1. Axians wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, w
szczegdblnosci wskazanych w tresci Ustawy. Dotyczy to takze préb oraz grézb zastosowania takich
dziatan.

2. Sygnalistom przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Axians zobowiazane jest chroni¢ Sygnaliste
przed dziataniem odwetowym, czyli bezposrednim lub posrednim dziataniem lub zaniechaniem w
kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie. Celem unikniecia
watpliwosci, wskazuje sie, Axians moze wykonywaé swoje uprawnienia wynikajace z przepiséow
prawa badz umowy z Sygnalistg, w tym miedzy innymi rozwigza¢ umowe z Sygnalistg, ukara¢ go
dyscyplinarnie, o ile istniejg ku temu podstawy, przy czym nie moga by¢ to dziatania odwetowe
zwigzane ze zgloszeniem.

3. Jezeli Sygnalista jest jednocze$nie sprawca/wspdtsprawcg/pomocnikiem danego naruszenia
prawa (Naruszenie), to nie jest on na podstawie niniejszej Procedury chroniony przed
konsekwencjami naruszenia jakiego sie dopuscit.

4. Sygnalista ma zapewniong anonimowos$¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamo$¢ nie moze by¢
ujawniona innym osobom poza Koordynatorem ds. zgodno$ci i osobom go
wspomagajacym/zastepujacym. Kierownictwo a takze cztonkowie Komisji Wyjasniajacej inni niz
Koordynator, jesli nie wymaga tego charakter czynno$ci wyja$niajgcych, nie sg informowani o
tozsamos$ci Sygnalisty. Zachowanie poufno$ci ma na celu w szczegélnosci zagwarantowanie
poczucia bezpieczenstwa Sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych
lub represyjnych.

5. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, mogg zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Axians wynikajacym z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekScie prowadzonych postepowan przez
stosowne organy. Ujawnienie tozsamos$ci w takim przypadku wymaga wczes$niejszego
poinformowania Sygnalisty, ze wskazaniem mu powoddéw takiego ujawnienia, chyba zZe takie
poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu przez takie organy postepowaniu.
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6. Odpowiednio toZsamg ochrone poufnosci i danych osobowych zapewnia sie osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

7. Ochrona przystuguje takze osobom, ktérym nadano ja zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

8. Obowiagzek informacyjny Axians stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§8
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Wylaczny dostep do kanatéw zgtaszania Naruszen w zakresie, w jakim kanaty te dotyczg zgtaszania
Naruszen, posiada Koordynator ds. zgodnoSci oraz zespdt wspierajacy (Legal & Compliance).

2. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia, Koordynator ds. zgodnosci, dokonuje niezwtocznie jego
wstepnej analizy, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pdzniej jednak nizZ w terminie 7 dni,
potwierdza przyjecie zgtoszenia informujac o nadaniu lub odmowie nadania statusu Sygnalisty.

3. Koordynator moze zarzadzi¢ podjecie niezwtocznych dziatan (czynno$ci niecierpianych zwtoki) w
szczeg6lnosci w celu uniemozliwienia/utrudnienia zacieraniu dowoddw istotnych dla rozpatrzenia
sprawy. Dziatania te muszga odbywac sie w granicach przepis6w prawa z uwzglednieniem procedur
Axians.

4. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Koordynator ds. zgodnosci wszczyna
postepowanie wyjas$niajgce, ktére prowadzi Komisja Wyjasniajagca powotana zgodnie z Procedura.
Nadzdr nad postepowaniem wyjasniajacym, prowadzonym przez Komisje, sprawuje Koordynator
s.. zgodnosci jako jej przewodniczacy.

5. Rozpatrzenie zgtoszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

6. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja Wyja$niajaca sporzadza raport dla
Kierownictwa, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaly sie w
ocenie komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji
Wyjasniajacej w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢
wyciggniete w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Osoby Zgtaszajacej, ktéra
dokonata fatszywego zgloszenia. Je$li to niezbedne raport powinien réwniez odnosi¢ sie do
ewentualnego zgtoszenia Naruszenia do organéw zewnetrznych. Przedmiotem raportu, jezeli jest
to zasadne, powinny by¢ takze rekomendacje co do podjecia dziatan naprawczych, majacych na
unikanie wystepowania Naruszen objetych postepowaniem wyjasniajacym.

7. Koordynator ds. zgodnos$ci ma obowigzek poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania
zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

§9
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Koordynator jest upowazniony i zobowigzany do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.
Rejestr prowadzony jest dla kazdej ze spotek Axians odrebnie. Dostep do rejestru posiada
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wylacznie Koordynator ds. zgodno$ci oraz dziat wspomagajacy go w wykonywaniu zadan

(Legal&Compliance).
2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot Naruszenia;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osdb;

d) dane do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoniczenia sprawy,

h) ewentualnie inne dane pomocnicze.

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

5. Kazde zgloszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjas$niajacego.

§10
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjas$niajacego, ze w zgltoszeniu Naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgltaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci wynikajacej ze
stosownych przepiséw. Osoba Zgtaszajaca w tej sytuacji nie podlega ochronie okreslonej w § 7
Procedury a zaleznosci od okolicznosci i jezeli jest pracownikiem, jej zachowanie moze by¢
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ np. rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. Ponadto zgodnie z Ustawg kto dokonuje zgltoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
ponosi odpowiedzialno$¢ karna i podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo nawet karze
pozbawienia wolnoéci do lat 2. Natomiast osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgloszenia nieprawdziwych informacji (w tym Axians), ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Osoby Zgtaszajacej.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Kazda pracownik/wspétpracownik Axians w przypadku otrzymania zapytania o tre$¢ niniejszej

Procedury, zobowiazany jest udzieli¢ stosownych informacji np. poprzez przekazanie linku do
Procedury zamieszczonej na stronie internetowe;j.
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2. Wraz z rozpoczeciem rekrutacji/negocjacji z osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie, osobie takiej
nalezy przekazac informacje o niniejszej Procedurze.

3. Koordynator prowadzi dziatania promujace pozytywne zachowania w szczeg6lnosci polegajace na
informowaniu o czynnikach ryzyka wynikajacych z udziatu w przetargach publicznych oraz
mozliwych i zgodnych z prawem dziataniach w takich postepowaniach.

4. Koordynator przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury i w razie potrzeby
opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Kierownictwa z uwzglednieniem tresci Ustawy.
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Zalgcznik do Procedury: Obowiazek informacyjny

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Obowiazek informacyjny dla sygnalistow, $Swiadkéw, oséb poszkodowanych lub innych oséb, ktérych
dotyczy zgtoszenie.

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Twoich danych osobowych jest Axians IT Solutions Poland Sp. z o.0. z siedzibg w
Warszawie, ul. Postepu 21D, 02-676 Warszawa lub Axians IT Services Poland Sp. z o.0. z siedzibg w
Warszawie, ul. Postepu 21D, 02-676 Warszawa. Administratorem danych bedzie jedna z wymienionych

spoétek, w zaleznosci od tego, do ktdrej z nich skierowane jest zgtoszenie.

DANE KONTAKTOWE

danych osobowych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez e-mail
lub piszac na adres korespondencyjny sp6tki, w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania

CEL PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Obstugiwanie zgloszen naruszen prawa, w

szczegoblnosci przyjmowanie, weryfikowanie i ich
wyjasnienie.

Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze

(art. 6 ust. 1 lit c RODO).

Przechowywanie dokumentacji potwierdzajacej
rejestracje i obstuge zgloszen, w tym prowadzenie

rejestru zgtoszen.

Prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6
ust. 1 lit f RODO), ktérym jest rozliczalno$¢ przed
organem nadzorczym. Przetwarzanie jest réwniez
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO).

Weryfikacja wewnetrznych procedur i kodekséw
postepowania Administratora.

Prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 1
ust. 1 lit. f RODO), polegajacego na ochronie
przedsiebiorstwa przed naruszeniami prawa na jego
szkode.

KATEGORIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane identyfikujace: imie i nazwisko

3. Tres$¢ informacji w zgtoszeniu

Przetwarzanie Twoich danych osobowych obejmuje nastepujace kategorie danych:

2. Dane kontaktowe: email, numer telefonu, numer telefaxu, adres korespondencyjny
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ZRODLO POCHODZENIA DANYCH 0SOSBOWYCH

W przypadku, gdy sam nie podates swoich danych osobowych, informujemy, ze Administrator otrzymat
Twoje dane osobowe od osoby, ktéra dokonata zgtoszenia. Administrator moze poinformowac o zrédle
pochodzenia danych osobowych, jezeli sygnalista nie speinia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o
ochronie sygnalistow albo sygnalista wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe sg zachowane w poufnosci. Moga by¢ udostepniane wytgcznie osobom upowaznionym przez
Administratora, pomiotom uprawnionym w trybie okres§lonym przez obowigzujace przepisy prawa oraz
podmiotom, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych.

PRZEKAZYWANIE DANYCH OSOBOWYCH POZA EOG

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

OKRES PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgltoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym nastgpito zgtoszenie naruszenia.

Dane osobowe nieistotne dla zgloszenia nie sg zbierane, tylko niezwtocznie usuwane, ale nie pdzniej niz
wciggu 14 dni od ustalenia ich niezbednosci dla rozpatrywanej sprawy.

PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych.
Prawo uzyskania kopi danych.

Prawo do sprostowania.

Prawo do usuniecia danych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania.

Prawo do przenoszenia danych.

Prawo sprzeciwu wobec innych celéw przetwarzania danych.

NN A W R

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych w
Polsce.

INFORMACJE 0 OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane przez Administratora w celu obstugi
zgtoszenia. Zgodnie z procedura zgtoszen wewnetrznych Administrator nie dopuszcza zgloszen
anonimowych.
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