Hygge

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Definicje

§1
Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢:

1. Procedura — niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych obowiazujaca w Podmiocie.

2. Podmiot - Hygge Medconcept sp. z 0.0. (Hygge Clinic), ul. Paderewskiego 63, 40-282
Katowice

3. Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgltasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegdlnosci:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca,
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspo6lnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

4. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;



10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

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

5. Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Podmiotowi.

6. Zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

7. Pelnomocnik — powotana przez Podmiot osoba fizyczna upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, zapewniajaca bezstronnos¢
1 niezalezno$¢ swoich dziatan.

9. Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Pelnomocnik

§2

1. W ramach struktury organizacyjnej Podmiotu ustanawia si¢ Pelnomocnika upowaznionego
do przyjmowania zgloszeh wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
zapewniajacego bezstronno$¢ 1 niezalezno$¢ w realizacji obowiazkéw wynikajacych z
Procedury i Ustawy.

2. Pierwszym Pelnomocnikiem ustanawia si¢ Panig Adriang Sadowska.
3. Sposob zmiany osoby bedacej Pelnomocnikiem okresla § 7 ust. 5 Procedury.

4. Rolg Pelnomocnika jest w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen,
2) spehienie obowigzku informacyjnego w stosunki do Sygnalisty,
3) zapewnienie poufnosci Sygnalisty,
4) prowadzenie Rejestru zgloszen,
5) bezstronne i rzetelne rozpatrywanie zgtoszen.



5. Powotanie Pelnomocnika nastgpuje w formie pisemnej, obejmuje w szczegoélnosci
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach rozpatrywania zgloszen,
prowadzenia i administrowania Rejestrem zgloszen.

6. Pelnomocnik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskal w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastgpczych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 1 Ustawy takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego realizuje zadania
Pelnomocnika.

Przyjmowanie zgloszen

§3

1. Sygnalista dokonuje zgtoszen:

- w formie mailowej, na adres mailowy obstugiwany przez Petlnomocnika:
adriana.sadowska@hyggeclinic.pl,

- w formie pisemnej, w tym listownie, na adres Podmiotu tj. Hygge Medconcept sp. z o.0.
(Hygge Clinic), ul. Paderewskiego 63, 40-282 Katowice, z dopiskiem na kopercie ,, Sygnalista
— zgloszenie nieprawidtowosci”,

2. Zgloszenia moga by¢ takze dokonywane w formie ustnej Petnomocnikowi, t.j. telefonicznie
32 /630 66 00 lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty w
formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Pelnomocnika.

4. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika.

5. W przypadkach, o ktorym mowa w ust. 3 lub 4, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

6. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania z Pelnomocnikiem, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez Pelnomocnika.



7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 2, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

8. Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

9. Zgloszenie powinno zawierac:

- dane osobowe: imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu, Sygnalisty,

- Opis naruszen prawa, w tym, o ile sg znane, dane 0sob, ktére dopuscity si¢ naruszen,
- inne informacje, ktére mogg by¢ pomocne przy rozpatrywaniu zgloszenia.

10. Pelnomocnik, w terminie 7 dni od daty otrzymania zgloszenia, potwierdza, w wybrane;]
przez siebie formie (preferowana forma pisemna/mailowa) SygnaliScie fakt przyjecia
zgloszenia.

Rejestr zgloszen, ochrona tozsamosci Sygnalisty

§4

1. Kazde zgloszenie odnotowywane jest w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, prowadzonym
przez Pelnomocnika.

2. Rejestr zgloszen zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. Dostep do danych zawartych w Rejestrze maja wylacznie Petnomocnik oraz Podmiot.
5. Podmiot oraz Pelnomocnik zapewniaja:

- ochron¢ poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej, ktorej dotyczy zgloszenie,



- podjecie srodkdw uniemozliwiajacych nieupowaznionym osobom dostepu do Rejestru
zgloszen wewngtrznych oraz do informacji przetwarzanych w ramach rozpatrywania
zgloszen.

Postepowanie wyjasniajace

§5

1. Po przyjeciu zgloszenia, Petnomocnik dokonuje jego wstepnej weryfikacji, w ramach
ktoérej w szczego6lnosci moze:

- podja¢ decyzje¢ o samodzielnym rozpatrzeniu zgtoszenia,

- zdecydowa¢ o konieczno$ci zasiggnigcia opinii eksperckiej, w tym prawnej, w takiej
sytuacji Podmiot zapewnia Pelnomocnikowi mozliwos$¢ korzystania z takich opinii,

- rekomendowa¢ Podmiotowi konieczno$¢ powotania Zespolu do zbadania naruszenia danej
nieprawidlowosci, wraz z rekomendacjg jego sktadu.

2. W razie powotania Zespolu zbadania naruszenia danej nieprawidlowosci, Podmiot
zapewnia jego bezstronno$¢ 1 swobode dziatania, do oséb wchodzacych w sktad Zespotu
stosuje si¢
w sposOb odpowiedni postanowienia Procedury dotyczace Pelnomocnika, w szczegdlnosci
w zakresie obowigzku zachowania tajemnicy.

3. W toku rozpatrywania zgloszenia Pelnomocnik lub czlonkowie w/w Zespotu maja prawo
dostepu do niezbednych do rzetelnego rozpatrzenia dokumentéw Podmiotu, a takze prawo do:
- uzyskiwania dodatkowych informacji od Sygnalisty, pracownikow i wspotpracownikow
Podmiotu, a takze od osob kierujacych Podmiotem,

- dostepu do pomieszczen Podmiotu,

- dostepu do urzadzen Podmiotu, w tym stuzbowych telefonéw 1 komputerow,

z zapewnieniem poszanowania ochrony prywatnosci, przepisow RODO i innych wlasciwych
przepiséw prawa.

4. Rozpatrzenie zgloszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni.
W uzasadnionych przypadkach, termin ten moze by¢ wydluzony jednak nie dtuzej niz do 90
dni.

5. W ramach przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego, Petnomocnik sporzadza
raport, ktory przedktada Podmiotowi, raport zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,
informacje o podjetych dzialaniach nastepczych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 1 Ustawy, a
takze:

- W razie uznania, iz doszto do naruszenia prawa: opis nieprawidlowosci, ich przyczyny,
skutki, osoby odpowiedzialne, zalecenia dalszych dziatan,

- W razie uznania, iz nie doszto do naruszenia prawa: uzasadnienie takiego wniosku.



6. O efekcie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, Petnomocnik informuje
Sygnalist¢ w terminie nie dtuzszym niz wskazany w art. 25 ust. 1 pkt 7 Ustawy.

Zgloszenia zewnetrzne

§6

1. Sygnalista oraz kazda inna osoba ma prawo dokonania zgloszenia zewngtrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich,
wlasciwych organdw publicznych, a takze, w stosownych przypadkach, do instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

3. Zasady dokonywania zgloszen zewngetrznych okreslaja stosowne przepisy prawa, a takze
wewnetrzne przepisu organow, instytucji lub jednostek organizacyjnych wskazanych w ust. 2.
4. Zgloszenie zewnetrzne, dokonane z pominigciem trybu zgloszen wewngtrznych, nie
pozbawia Sygnalisty ochrony przewidzianej w Ustawie.

Postanowienia koncowe

§7

1. Procedura ma =zastosowanie wobec wszystkich pracownikow 1 wspotpracownikow,
wykonujacych prace zarobkowa na rzecz Podmiotu.

2. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia jej podania do wiadomos$ci osobom
wskazanym w ust. 1

3. Osoby ubiegajace si¢ o prace lub o podjecie wspotpracy z Podmiotem sg informowane o
tresci Procedury wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
odpowiedniej umowy.

4. Zmiany postanowien Procedury wchodza w terminie wskazanym w ust. 2, musi by¢
poprzedzona konsultacjami przeprowadzonymi z zakladowa organizacja zwigzkowa (lub
organizacjami) albo przedstawicielami 0osob wskazanych w ust. 1, ktore trwaja od 5 do 10 dni
od daty przedstawienia projektu zmian.

5. Zmiana osoby Pelnomocnika nie jest zmiang Procedury, nast¢puje na podstawie decyzji
Podmiotu, o takiej zmianie niezwtocznie informuje si¢ osoby wskazane w ust. 1.

Procedura zatwierdzona przez:

Obowigzuje od dnia 02.09.2024r.



