Zatgcznik do Uchwaty Nr 1/09/2024 Zarzqdu Spotki
z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

REGULAMIN
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ spétke pod firma Medical Process Management Sp. z
0.0. z siedzibg w Warszawie, adres: ul. Stawki 2A, 00-193 Warszawa, wpisang do rejestru
przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS
0000518715, postugujaca si¢ nadanym numerem REGON: 147342353 oraz numerem NIP:
5252593798, z kapitatem zaktadowym w kwocie 120.000,00 ztotych ;

SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

a) Pracownik,
b) pracownik tymczasowy,

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) przedsigbiorca,
e) prokurent,
f) akcjonariusz,

g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawne;j,

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

1) stazysta,
J)  wolontariusz,
k) praktykant;

Pracowniku dzialu Compliance — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wchodzacg w sktad zespotu
Compliance u Pracodawcy;

Konteks$cie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktoérej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢



7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)
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naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuScila si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga Sygnaliscie w Zgloszeniu lub Ujawnieniu Publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
171;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
Kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to Zgloszenie Wewnetrzne lub Zgloszenie Zewngetrzne;

Zgloszeniu Wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;

Zgloszeniu Zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Ujawnieniu Publicznym - rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem Zgloszenia, w szczeg6lnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania Zgtoszen Wewngtrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania Zgtoszen Zewngtrznych
i podejmowania Dziatan nastepczych;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

16) Ustawie — ustawa o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

TArt. 115 § 11 Kodeksu karnego: Osoba najblizsza jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzefistwo, powinowaty w tej samej linii
lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym
pozyciu.
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§2
Cel Regulaminu

Niniejszy Regulamin okre§la zasady i tryb zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1)  korupcji,

2) zamowien publicznych,

3)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

5)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami,

6)  bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

10)  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11)  zdrowia publicznego,

12)  ochrony konsumentéw,

13)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14)  bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

17)  konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

Zdarzenia niepozadane w zatrudnieniu dotyczace relacji miedzyludzkich, takie jak: mobbing,

nieréwne traktowanie, dyskryminacja, molestowanie, molestowanie seksualne, naruszenia zasad

wspoélzycia spotecznego sa rozpatrywane odrgbnie, na podstawie postanowien Wewnetrznej

polityki przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi stanowiacej zatacznik nr 6 do Regulaminu

Pracy.

§3
Procedura dokonywania Zgloszenia Wewnetrznego

Zgloszenie Wewnetrzne moze zostaé zlozone w formie elektronicznej poprzez wystanie
Zgtoszenia Wewnetrznego na adres poczty elektronicznej odo@medprocess.pl lub w formie

pisemnej poprzez wystanie Zgloszenia na adres siedziby Pracodawcy.

Zgloszenie Wewnetrzne moze by¢ ztozone anonimowo. W przypadku zgloszenia anonimowego

Sygnalista nie otrzymuje potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewngtrznego oraz informacji

zwrotnej, chyba, ze ujawni swoje dane kontaktowe. Oczywiscie bezzasadne zgloszenie

anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania, §4 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Zgtoszenie Wewngetrzne powinno zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia Wewngtrznego i

nastgpujace informacje:

1) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,
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2) opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwo$¢ naruszenia
prawa,

3)  wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie Wewnetrzne,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

5)  przedstawienie dowoddw i informacji o naruszeniu prawa,

6)  wskazanie danych kontaktowych Sygnalisty (np. adres korespondencyjny do kontaktu,
adres e-mail, numer telefonu — w celu umozliwienia kontaktu w niezb¢dnym zakresie,
zwlaszcza: potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego, uzyskania dodatkowych
informacji dotyczacych dokonanego Zgloszenia Wewngtrznego badz udzieleniu informacji
zwrotnej, chyba ze Zgloszenie Wewnetrzne jest dokonywane anonimowo),

Wzér Karty Zgloszenia Wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Przedmiotem Zgtoszenia nie moze by¢ naruszenie, ktore:

1) o ktérym informacje uzyskano w kontekscie innym niz zwigzanym z praca,

2) godzi wylacznie w prawa Sygnalisty lub zgloszenie naruszenia prawa nast¢puje wytacznie
w indywidualnym interesie Sygnalisty,

3)  rozpatrywane jest w trybie odregbnej procedury zgodnie z § 2 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

Sygnalista bedzie podlegat ochronie jezeli dokona Zgtoszenia Wewnetrznego w sytuacji gdy miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia Wewnetrznego lub

Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia Wewnetrznego

lub Ujawnienia Publicznego i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa. Zakazane jest Swiadome

sktadanie Zgloszen Wewnetrznych zawierajacych nieprawdziwe informacje.

§4
Wstepna Kwalifikacja Zgloszenia Wewnetrznego

Zgtoszenie Wewnetrzne wptywa do dzialu Compliance i1 nastgpnie jest wstepnie kwalifikowane
przez upowaznionego Pracownika dzialu Compliance.

Wstepna kwalifikacja powinna zosta¢ dokonana niezwlocznie, nie moze jednak zaja¢ wigcej niz
2 dni od otrzymania Zgloszenia Wewngtrznego.

W ramach wstepnej kwalifikacji zakladana jest teczka / folder Zgtoszenia Wewngtrznego (w
zaleznosci od formy dokonania Zgloszenia), nadawany jest numer Zgloszenia Wewng¢trznego,
okre$lany jest przedmiot Zgloszenia Wewnetrznego sposréd wskazanych w § 2 ust. 1. W
przypadku braku informacji wystarczajacych do przystgpienia do analizy Zgloszenia
Wewngtrznego, Pracownik dziatu Compliance kontaktuje si¢ z Sygnalista w celu pozyskania
bardziej szczegdétowych informacji. Jezeli jest to zgloszenie anonimowe, a podane informacje nie
sa wystraczajagce do przystgpienia do analizy, Zgloszenie Wewngtrzne pozostawia si¢ bez
rozpoznania. Z czynnosci tej Pracownik dziatu Compliance sporzadza notatke.

Pracownik dzialu Compliance przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia Zgloszenia
Wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub Zgloszenie Wewngtrzne zostato
dokonane anonimowo.

Pracownik dzialu Compliance, po zakonczeniu swoich czynnosci, przekazuje Zgloszenie
Wewnetrzne oraz pozyskane przez siebie informacje do Komisji do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej.

W przypadku jesli w ocenie Pracownika dziatu Compliance po weryfikacji tresci Zgtoszenia
Wewnetrznego, dane Zgtoszenie Wewnetrzne jest oczywiscie bezprzedmiotowe lub nie dotyczy
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sprawy o ktoérej mowa w § 2 ust. 1 Regulaminu, lub jest nieprawdziwe, Pracownik dziat
Compliance podejmuje decyzje¢ o niewdrazaniu Dziatan nastepczych. W pozostatych
przypadkach Zgloszenie Wewnetrzne zostaje przekazane do Komisji do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa w celu jego rozpoznania. Jezeli podjeto decyzje o niewdrazaniu dziatan
nastgpczych, z czynnosci tej Pracownik dziatu Compliance sporzadza notatke.

Sygnalista, w terminie maksymalnie 3 miesigcy od otrzymania potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia Wewnetrznego o ktérym mowa w § 4 ust. 4 powyzej, otrzymuje informacj¢ zwrotna
o niewdrozeniu dziatan nastgpczych, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu lub
Zgloszenie Wewngtrzne jest anonimowe.

Kazde Zgloszenie Wewnetrzne jest odnotowywane w rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych, zgodnie
z procedurg zawartg w §10.

§s

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

Zgloszenia Wewngtrze rozpoznawane sa przez Komisje do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa (dalej rowniez: ,,Komisja”).

Komisja jest podmiotem wewngtrznym upowaznionym do podejmowania Dzialan nastepczych,
wlaczajac w to: pelna analiz¢ Zgloszenia Wewngtrznego, wystepowanie do Sygnalisty
o uzupetnienie Zgloszenia Wewnetrznego, przekazanie dodatkowych informacji dotyczacych
Zgloszenia Wewnetrznego i przekazywanie SygnaliScie informacji zwrotnej po dokonaniu jego
analizy.

Posiedzenia Komisji zwotuje i zapewnia jej sprawne funkcjonowanie przewodniczacy Komisji.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 5 cztonkéw, z czego minimum 3 powinno by¢ kazdorazowo
obecnych na posiedzeniu Komisji.

Przewodniczacym Komisji jest Dyrektor Dziatu Compliance lub inna wskazana przez niego
osoba. Pozostali cztonkowie Komisji to: Dyrektor Dziatu Kadr i Ptac, Dyrektor Biura Zarzadu,
radca prawny lub adwokat oraz przedstawiciel pracownikow. W pracach Komisji moze bra¢
udzial niezalezny ekspert z gtosem doradczym.

Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgloszenia Wewngtrznego lub z czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajacego wynika, ze moga by¢ zaangazowani w
naruszenie prawa stanowiace przedmiot Zgloszenia Wewng¢trznego podlegaja wytaczeniu ze
sktadu Komisji.

Postanowienie ust. 6 powyzej stosuje si¢ odpowiednio, jezeli z tresci Zgtoszenia Wewngetrznego
lub z czynno$ci podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajacego wynika, ze cztonka
Komisji tagczy z Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie lub z Sygnalista, relacja, ktéra mogtaby
wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci dziatania w danej sprawie.

Czionkowie Komisji podejmujg dzialania w sposéb bezstronny, staranny, zmierzajac do
obiektywnego 1 dokladnego rozpoznania Zgloszenia Wewnetrznego, przy zachowaniu w
tajemnicy tozsamosci Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie. Cztonkowie Komisji
zobowigzani sa do podejmowania dzialania w taki sposéb, aby nie doszto do ujawnienia
tozsamosci osob wskazanych w zdaniu pierwszym, takze w sposéb posredni.

Cztonkowie Komisji zachowuja bezstronno$¢ i nie s3 w swoich dzialaniach zwiazani zadnymi
poleceniami lub oczekiwaniami Sygnalisty, Pracodawcy ani innej osoby lub podmiotu,
niezaleznie od formy i sposobu ich zakomunikowania, co do sposobu rozpoznania Zgtoszenia
Wewnetrznego lub dziatan podejmowanych przez Komisje w celu rozpoznania Zgtoszenia
Wewngtrznego.
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§6
Postepowanie wyjasniajace

Po zakonczeniu wstepnej kwalifikacji Zgloszenia Wewnetrznego, o ktérej mowa w § 4

Regulaminu, Przewodniczacy Komisji niezwtocznie zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji.

Komisja jest uprawniona, w szczegdlnos$ci do wzywania $wiadkéw w celu zlozenia przez nich

wyjasnien, wzywania Pracodawcy lub kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

do przediozenia niezbgdnej dokumentacji.

Posiedzenia mogg odbywac si¢ z wykorzystaniem $rodkéw komunikowania na odlegtos¢.

Wystuchania os6b wezwanych przez Komisje moga odbywacé si¢ stacjonarnie lub za pomoca

srodkéw umozliwiajacych porozumiewanie si¢ na odlegtosc.

Osoby wezwane sktadaja wyjasnienia ustnie lub za zgoda Komisji, na piSmie. W razie sktadania

wyjasnien w formie ustnej (takze za pomoca $§rodkéw umozliwiajacych porozumiewanie si¢ na

odlegto$¢), ztozone wyjasnienia nalezy udokumentowaé w protokole. Za zgoda wystuchiwane;j

osoby jej wyjasnienia moga by¢ rejestrowane za pomocg narzedzia nagrywajacego wizje i

dzwigk.

Protokdt z wyjasnien podpisywany jest przez osobe skladajaca te wyjasnienia oraz cztonkéw

Komisji obecnych podczas ich skladania. Przyczyne odmowy lub braku mozliwos$ci podpisania

protokotu przez osobg zobowigzang do jego podpisania wskazuje si¢ w protokole. W przypadku

sktadania wyjasnien ustnie za pomoca Srodkéw umozliwiajacych komunikacje na odleglosc,

protokét podpisywany jest przez cztonkéw Komisji obecnych podczas ich sktadania, z adnotacja,

ze wyjasnienie zostato ztozone w tej formie.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Komisja przygotowuje sprawozdanie ze

swoich prac, obejmujace w szczegdlnosci:

a) opis dokonanych ustalen,

b)  swoja ocene¢ zasadno$ci Zgloszenia Wewngtrznego,

c) sugestie dotyczace dalszych dziatan Pracodawcy w odniesieniu do Osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,

d)  oraz rekomendacje dlugoterminowe majace na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom
w przysztosci.

W razie dokonania przez Komisj¢ potwierdzenia zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego, sugestie

dotyczace dalszych dzialan Pracodawcy, w tym dotyczacych Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

badz innych os6b winnych naruszen bedacych przedmiotem Zgtoszenia Wewngtrznego, moga

obejmowaé w szczegdlnosci sugestie dotyczace rozwigzania umowy bez zachowania okresu

wypowiedzenia, wypowiedzenia umowy, zmiany warunkéw umowy, pozbawienia prawa do

premii lub nagrody, natozenia kary porzadkowe;j.

W razie potwierdzenia przez Komisj¢ zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego, Pracodawca moze

podja¢ dziatania okreslone w ust. 8 takze wowczas, gdy nie zostaly one zasugerowane przez

Komisje.

Wszelkie decyzje Komisji zapadajg zwykla wigkszoscia gloséw w obecnosci wymaganej liczby

cztonkéw Komisji prowadzacych postepowanie wyjasniajace.

Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace, podejmuje Dziatania nastgpcze oraz

przekazuje informacj¢ zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia

przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie byto — w terminie 3 miesiecy od

uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego.
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Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i o ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia
lub Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub Ujawnienia
Publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Stosownie do obowigzujacych przepisow, dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego
nieprawdziwych informacji stanowi czyn zabroniony podlegajacy sankcji karnej przewidzianej w
Ustawie.

§8

Informacje w przedmiocie Zgloszen Zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia Zewngetrznego w kazdym przypadku bez uprzedniego
dokonania Zgloszenia Wewnetrznego.
Zgloszenie Zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
Zgloszenie Zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie - na adres do korespondencji
wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy Zgloszenie
Zewnetrzne a takze dokumentowo w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub
adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy Zgloszenie Zewngtrzne,
lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wilasciwa do dokonywania Zgloszen
Zewnetrznych w postaci elektroniczne;.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat Zgloszenie Zewngtrzne,
przesyta Sygnali$cie niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
Zgloszenia Zewngtrznego, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia Zgloszenia
Zewnetrznego zagrozitoby ochronie poufnos$ci tozsamosci Sygnalisty.
Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia Dziatan nastepczych wydaje nie
pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaSwiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w Ustawie.
Rzecznik Praw Obywatelskich i organ publiczny posiadaja procedur¢ przyjmowania Zgloszen
Zewnetrznych, w ktérej uregulowane zostajg pozostate kwestie, w tym procedure przyjmowania
zgloszen anonimowych. Przed wystaniem Zgtoszenia Zewngtrznego, warto zapoznac si¢ z taka
procedura.
§9

Dane osobowe

Pracodawca jako administrator danych osobowych, po otrzymaniu Zgtoszenia Wewngtrznego,
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia Wewngtrznego lub
7
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podjecia ewentualnego Dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla
rozpatrywania Zgloszenia Wewngtrznego, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pozn. zm. 2 ), nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci’.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, w zakresie
przekazania informacji o zrdédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze
Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na
takie przekazanie®.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia Wewnetrznego lub podjeciem
Dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem Wewngtrznym sg
przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano Zgloszenie Wewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
Dziatah nastgpczych lub zakofczono Drziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
Rejestr Zgloszen Wewnetrznych i statystyka spraw

Pracodawca prowadzi rejestr Zgloszen wewnetrznych oraz jest administratorem danych

zgromadzonych w tym rejestrze.

Dane w rejestrze Zgloszenn Wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat od dnia przyjecia

Zgloszenia Wewngtrznego.

W imieniu Pracodawcy rejestr sporzadza i administruje nim Dyrektor Dziatu Compliance.

Rejestr zawiera informacje obejmujace:

a) numer Zgtoszenia,

b)  przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie Wewnetrzne, niezbedne
do identyfikacji tych oséb,

d)  adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,

f) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

g) datg¢ zakonczenia sprawy.

Dyrektor Dziatu Compliance raz na kwartal oraz na kazde zadanie Pracodawcy, przedstawia

zanonimizowang informacj¢ statystyczng dotyczacg ilosci i rodzaju przyjmowanych zgloszen.

2 Art. 14 ust. 2 lit f RODO: Poza informacjami, o ktérych mowa w ust. 1, administrator podaje osobie, ktérej dane dotycza,
nastgpujace informacje niezbgdne do zapewnienia rzetelno$ci i przejrzystosci przetwarzania wobec osoby, ktérej dane
dotycza zrédto pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy pochodza one ze Zrédet publicznie
dostepnych.

3 Art. 15 ust. 1 lit g RODO: Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy
przetwarzane sa dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostgpu do nich oraz
nastgpujacych informacji jezeli dane osobowe nie zostaly zebrane od osoby, ktérej dane dotycza — wszelkie dostgpne
informacje o ich zrédle.
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§11
Postanowienia koncowe

Kazda osoba pracujaca lub wspétpracujaca z Pracodawcg ma obowigzek zapoznania si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu. Osoby podejmujace prace lub wspdtprace z Pracodawca maja
obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu przed rozpoczgciem wykonywania
swoich obowigzkéw.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Niniejszy regulamin zostat przyjety Uchwata Zarzadu Spé6tki w dniu 25 wrzesnia 2024 roku.

Pawet Stachyra S vt T SN R
/Prezes Zarzgdu/
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Karta Zgloszenia Wewnetrznego

Jak dokonuj¢ Zgtoszenia ?
U nie chee podawaé swoich danych osobowych (zgloszenie anonimowe)

0] podam swoje dane osobowe (lub niektére z nich)
Komu dokonuje Zgtoszenia:
1. Spéika / jednostka, ktdrej dotyczy zZgloSZenie. ... ...o.oiuiieiin i

2. Osoba dokonujaca zgloszenia

3. Czy Zgloszenie zostato skierowane roéwniez do innego organu / instytucji / biura / komorki itp.?

0 TAK O NIE

I T R ] P2 o) =31 P

Opis zdarzenia:



Zatgcznik do Uchwaty Nr 1/09/2024 Zarzqdu Spotki
z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

5. Lista $wiadkéw: imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe (jesli s3 mozliwe do ustalenia)

6. Lista dowodéw: wskazanie dowodu, krétkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy wraz z
informacja gdzie dowdd mozna pozyskac (w przypadku, gdy dowdd nie jest zataczony do Zgltoszenia)

7. O$wiadczenia i podpisy

0 Potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tres¢ klauzuli informacyjnej zataczonej do niniejszego
Zgloszenia

O Oswiadczam, iz jestem w pelni $wiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
Zgloszeniem dokonanym w zlej wierze. Jestem takze w pelni §wiadom, ze zla wiara zachodzi w
szczegoblnosci wtedy, gdy jako dokonujacy zgloszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannos$ci
powinienem wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidtowosci s3 nieprawdziwe lub nie maja uzasadnionych
podstaw, a wszczete postgpowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

Data / miejscowos$¢, podpis osoby dokonujacej Zgtoszenia

11
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Formularz dla Osoby przyjmujacej zgloszenie

Podpis Osoby przyjmujacej ZgYoSZenie: ..........o.iiiiniitii i

12
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Klauzula informacyjna

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowiazkéw prawnych jakie zostaty natozone na
Administratora danych Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
Zgodnie z art. 13 1 art. 14 RODO — majac na uwadze obowiazki natozone na Administratora danych
osobowych — informujemy, iz:
Dane, ktére przetwarzamy otrzymali§my bezposrednio od osoby ktdérej dotyczg lub zostaty nam
przekazane przez osoby zglaszajace nieprawidtowos$¢. Administratorem Pafistwa danych osobowych
jest Medical Process Management Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, adres: ul. Stawki 2A, 00-193
Warszawa, wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego
przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem KRS 0000518715, postugujaca sie nadanym numerem REGON: 147342353 oraz
numerem NIP: 5252593798, z kapitalem zakltadowym w kwocie 120.000,00 ztotych w ktorej
przetwarzane jest Panstwa zgloszenie.
Dane osobowe beda przetwarzane:
a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, w
celu:
— analizy otrzymanego Zgloszenia;
— prowadzenia rejestru Zgloszen;
— archiwizacji Zgloszen w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek
prawnej potrzeby wykazania faktow;
— sporzadzania raportdw podsumowujacych prowadzone dzialania oraz przeprowadzenie analiz
statystycznych.
Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego przedsi¢biorstwa, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom.
b) w zwigzku z realizacja obowiazku prawnego Administratora wynikajacego z przepisOw prawa
- art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO.
Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celow
przetwarzania Panstwa danych osobowych - moga by¢: (a) podmioty $wiadczace ustugi doradcze,
doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcji, (b) podmioty
zapewniajagce obstuge w zakresie IT lub/oraz systemdéw teleinformatycznych, (c) podmioty
swiadczace ustugi zarzadzania archiwum dokumentéw, (d) podmioty §wiadczace ustugi pocztowe
lub/oraz kurierskie, (e) kontrolujace organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione
do zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,,EOG”).
Powyzsze moze mie¢ miejsce w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy podmiotéw spoza EOG badz
jesli Administrator zleca wykonanie okreslonych ustug podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub
przetwarzajagcym dane poza EOG. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie do
panstw poza EOG (,,pafistwa trzecie”’) lub podmiotéw w panstwach trzecich, w stosunku do ktérych
decyzja Komisji Europejskiej stwierdzono odpowiedni stopien ochrony danych lub zawarto w
umowach z tymi podmiotami standardowe klauzule ochrony danych. W zwiazku z przekazaniem
danych poza EOG mogga Panstwo zazada¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych
zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyska¢ kopi¢ tych zabezpieczen oraz informacj¢ o miejscu ich
udostepnienia kontaktujac sie¢ z Administratorem w sposéb wskazany w niniejszej informacji. Dane
osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi
13
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zgloszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na
wypadek ujawnienia nowych okolicznosci w sprawie zgloszenia, konieczno$ci udostepnienia
dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli, organom sagdowym oraz w razie wystgpienia
roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygnigcia.

Zglaszajacy ma prawo do: (a) dostgpu do swoich danych osobowych, (b) sprostowania danych
osobowych, (c) usunigcia danych osobowych, (d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
(e) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — na zasadach i w granicach opisanych w art.
17 ust. 31 in. RODO.

Przystuguje Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych w sytuacjach okreslonych w art. 77 ust. 1 RODO.

Podanie danych osobowych w formularzu Karty Zgtoszenia jest dobrowolne.

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany czy tez nie beda podlegaé
profilowaniu.
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