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Przedmiot i zakres stosowania
2.1. Niniejsza procedura okresla:
2.1.1. Czym jest Naruszenie i Zgtoszenie
2.1.2. Kto i w jaki spos6b moze zgtasza¢ Naruszenia
2.1.3. Zasady ochrony zgtaszajgcych
2.1.4. Kto i w jaki sposéb przyjmuje i wyjasnia Zgtoszenia oraz jakie podejmuje w zwigzku z nimi dziatania
2.2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow i wspoétpracownikow zatrudnionych
w LUX MED sp. z 0.0. oraz Sygnalistow zgodnie z definicjg ponizej.
Definicje i oznaczenia

Bupa (The British United Provident Association Ltd) — miedzynarodowa grupa dziatajgca na rynku ubezpieczen
zdrowotnych i opieki zdrowotnej z siedzibg w Londynie, ktérej czescig jest Grupa LUX MED.

DRiZW (Departament Ryzyka i Zgodnosci z Wymaganiami) — podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie Zgtoszen
i podejmowanie Dziatar nastepczych, tgcznie z dalszg komunikacjg z Sygnalistg.

Dziatania naprawcze — wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie Nieprawidtowos$ci oraz jej konsekwenciji,
w tym minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego oraz wizerunkowego dla Spétki i Grupy.

Dzialania nastepcze — dziatania podjete w celu weryfikacji prawdziwosci Zgtoszenia oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania Nieprawidtowosci bedacej przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez wewnetrzne postepowanie
wyjasniajgce, poinformowanie wlasciwego organu, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie wewnetrznej procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

Dziatania odwetowe — wszelkie bezposrednie i posrednie dziatania i zaniechania podejmowane wobec Sygnalisty
w zwigzku z dokonanym przez niego Zgtoszeniem, ktére nie nastepujg z obiektywnych i nalezycie uzasadnionych
powodow; a zmierzajg do pogorszenia sytuacji Sygnalisty i ukarania go za dokonanie Zgloszenia. Moze to byé np.
odmowa nawigzania czy rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach, dyskryminacja, mobbing, niekorzystna
zmiana warunkéw zatrudnienia lub wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze
zawodowe;j lub reputacji. Dziataniem odwetowym jest takze grozba lub préba takiego dziatania.

Dzialanie w dobrej wierze - dziatanie w uzasadnionym przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest prawdziwa
w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ Naruszeniem, majgce na celu stuszny interes Spoétki lub osob
zwigzanych ze Spotkg (np. pracownikéw, kontrahentéw).

Grupa LUX MED - oznacza LUX MED oraz spéftki zalezne LUX MED, przez co rozumie sie:

e podmioty, wobec ktérych LUX MED jest spétkg dominujacg w rozumieniu art. 4 §1 pkt 4 ustawy z dnia 15
wrzesnia 2000r. Kodeks spoétek handlowych (dalej ,KSH”),

e podmioty powigzane z LUX MED w rozumieniu art. 4 §1 pkt 5 KSH,

e podmioty stanowigce wraz z LUX MED grupe kapitatowg w rozumieniu art. 3 ust.1 pkt 44 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r o rachunkowosci,
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e podmioty stanowigce wraz z LUX MED podatkowg grupe kapitatowg w rozumieniu art. 1 a ust 1 ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych Dziatar nastgpczych i powoddéw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z praca — dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszenia prawa.

LUX MED lub Spétka — LUX MED Sp. z.0.0. z siedzibg w Warszawie, przy ul. Postepu 21C

Naruszenia — wszelkie naruszenia prawa, regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w LUX MED oraz zachowania
sprzeczne z Kodeksem Etycznym obowigzujgcym w Grupie LUX MED w Kontekscie zwigzanym z praca,
a dotyczgce w szczegolnosci nastepujgcych obszaréw:

o zdrowia publicznego;

o praktyk monopolistycznych i ochrony konkurencji i konsumentow (pacjentéw);
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

o bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

. korupciji i fapownictwa;

. konfliktow interesu;

. oszustw, kradziezy i niewtasciwego wykorzystania majgtku Grupy;

. zamowien publicznych;

. opodatkowania;

. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

. bezpieczenstwa transportu;

. ochrony srodowiska.

. Interesow finansowych skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego i Unii Europejskiej

Platforma — narzedzie dedykowane do zgtaszania i obstugi Naruszen dostarczane przez operatora zewnetrznego
Navex.

Rejestr — Rejestr Zgtoszen o Naruszeniach.

Speak up Officer — osoba odpowiedzialna za nadzorowanie i koordynacje przyjmowania Zgtoszen i podejmowania
Dziatan nastepczych, ktéra jednoczesnie pemi funkcje Dyrektora DRiZW (dalej zwany rowniez: ,Dyrektor DRiZW”).

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra w dobrej wierze zgtosita Naruszenie. Sygnalistg moze zosta¢ osoba, ktora jest:

. pracownikiem w rozumieniu przepisow prawa pracy,

. pracownikiem tymczasowym w rozumieniu przepisow o zatrudnianiu pracownikdw tymczasowych,
. stazysta,

o praktykantem,

. wolontariuszem,

. przedsiebiorca,

. akcjonariuszem lub wspélnikiem,

. cztonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
Sygnalistg moze zostaé rowniez osoba, ktéra Swiadczy prace:

a) na rzecz Spofki na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

b) pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spotki, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej.
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Sygnalistg moze zostaé réwniez osoba, ktdra jest jedng ze wskazanych wyzej os6b i zgtosi Naruszenie w Kontekscie
Zwigzanym z pracg:

a) przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji , lub

b) gdy taki stosunek juz ustat.

Zespot, Zespot wyjasniajacy — dedykowany i niezalezny zespdt, ktdra wyjasnia Zgtoszenia i podejmuje Dziatania
nastepcze, ztozony z:

. Dyrektora DRiZW,
o pracownikdw DRiZW — wyznaczonych przez Dyrektora DRIiZW,

. 0s0b z innych departamentéw — wyznaczonych przez Dyrektora DRiZW w razie koniecznosci, wskazanych
przez Zarzad jako osoby merytoryczne w organizacji, posiadajgce eksperckg wiedze z zakresu spraw
objetych danym Zgtoszeniem,

. podmiotu zewnetrznego — powotywanego ad hoc w razie koniecznosci przez Zarzgd na wniosek Dyrektora
DRIiZW.

Zgtoszenie, Zgloszenie Naruszenia — przekazanie w dobrej wierze informacji o:

) wystepowaniu (wystgpieniu) w Spoétce rzeczywistego Naruszenia lub uprawdopodobnionego podejrzenia
Naruszenia,
. prébie ukrycia Naruszenia,

przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w Procedurze kanatéw zgtaszania.
4. Opis postepowania
4.1. JAK ZGLASZAC NARUSZENIE

4.1.1. Podstawowy kanat zgtoszen:

Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie:

4.1.1.1. za posrednictwem dedykowanej Platformy do sygnalizowania Naruszen, dostepnej pod adresem
www.bupa.com/Luxmedspeakup,

4.1.1.2. telefonicznie pod bezptathym numerem ,gorgcej linii” 00-800-151-0-165, dziatajgcej 24 h przez 7 dni
w tygodniu, obstugiwanej przez operatora zewnetrznego Navex,

4.1.1.3. ustnie do Speak Up Oficera, ktéry sporzadzi notatke i zarejestruje Zgtoszenie,

4.1.1.4. na dedykowany adres e-mail: naruszenia@Iluxmed.pl uzywajgc formularza (pkt. 5.1)

Zgtoszenia, niezaleznie od wybranego kanatu zgtoszen, sg rozpatrywane przez Speak up Oficera
lub wyznaczonych przez niego pracownikéw DRiZW.

Wyznacza sie Speak up Oficera w osobie Dyrektora DRiZW Sandip Godbole, tel. 600 208 338
4.1.2. Alternatywny kanat zglaszania

4.1.2.1. Aby zapewni¢ w petni obiektywne i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, Spétka ustanawia alternatywny
kanat zgtaszania.

4.1.2.2. Jezeli Zgtoszenie dotyczy ktérejkolwiek z oséb zaangazowanych w proces rozpatrywania zgtoszen
(np. pracownikdw DRIiZW, innych czionkdéw Zespotu) lub czionkéw zarzadu Spotki, zgtoszenia nalezy
dokonywaé¢ przez Platforme lub telefonicznie pod numer wskazany w pkt. 4.1.1.2. Zostanie ono
automatycznie skierowane do oséb z Bupa z pominieciem oséb z DRiZW.

4.1.2.3. Sygnalista moze takze dokona¢ zgtoszenia bezposrednio do jednej z nizej wymienionych oséb
zajmujacych najwyzsze stanowisko w Bupa.
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4.1.3.

4.2.

Penny Dudley, Chief Legal Officer penny.dudley@bupa.com +44 (0)20 7656 2313
David Fletcher, Chief Risk Officer david.fletcher@bupa.com +44 (0)20 7656 2635
Nigel Sullivan, Chief People Officer nigel.sullivan@bupa.com +44 (0)20 7656 2275
Jeremy Eagles, Chief Audit Officer jeremy.eagles@bupa.com +44 (0)20 3314 1412

W takiej sytuacji postanowienia Procedury stosuje sie odpowiednio w zakresie trybu prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

4.1.3.1.

4.1.3.2.

4.1.3.3.

Uwagal!

4.1.3.4.

4.1.3.5.

Inne kanaty informowania

Oprocz wskazanych wyzej kanatdw zgtaszania, w Grupie LUX MED funkcjonujg inne metody informowania
o nieprawidtowosciach. Informacje takie nie sg rozpatrywane na zasadach ustalonych w Procedurze.

Zgtoszenia z zakresu prawa pracy, w tym dotyczgce relacji pracowniczych (np. zte stosunki kolezenskie,
drobne nieporozumienia), mobbingu i dyskryminaciji (,Nieprawidlowosci pracownicze”) nalezy zgtaszac do
Komisji Etycznej. Jesli Nieprawidlowos$¢ pracownicza zostanie zgloszona za posrednictwem kanatow
opisanych w niniejszej Procedurze, takie zgtoszenie zostanie przekazane do Komisji Etycznej. W takiej
sytuacji nie stosuje sie postanowien Procedury.

Nieprawidtowosci zgtoszone jako Incydenty zgodnie z Procedurg zgtaszania, monitorowania i raportowania
incydentow, w tym incydentow krytycznych w Grupie LUX MED, s3g rozpatrywane zgodnie ze wskazang
procedurg dot. Incydentéw. Jesli Incydent zostanie zgloszony za posrednictwem kanaldw opisanych
w niniejszej Procedurze, takie zgtoszenie zostanie przekazane do RIO.

Jezeli jednak Nieprawidtowos$¢ pracownicza lub Incydent stanowi Naruszenie w jednym z obszarow
wskazanych w punkcie 3 (definicja Naruszenia) i wymaga dziatan DRiZW, DRiZW moze recznie wprowadzi¢
Naruszenie na Platforme i prowadzi¢ dalsze dziatania zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej
Procedurze, o czym DRiZW powiadomi odpowiednie gremium rozpatrujgce zgtoszenia Nieprawidtowosci
pracowniczych lub Incydentéw, zgodnie ze stosownymi procedurami. DRiZW moze réwniez zdecydowaé
o zarchiwizowaniu Nieprawidtowosci pracowniczej, Incydentu lub innej informacji w Rejestrze Zgtoszen,
jezeli taka informacja jest lub moze by¢ istotna dla LUX MED w przysziosci.

Osoby, ktére majg watpliwosci, czy zaobserwowane zdarzenie jest Naruszeniem, mogg wedtug wlasnego
uznania zwréci¢ sie o porade do bezposredniego przetozonego, Speak Up Officera lub zada¢ pytanie
w zaktadce ,Pytania” na Platformie.

Zacheca sie kazdego do podejmowania rozméw o zauwazonych Naruszeniach w pierwszej kolejnosci
z bezposrednim przetozonym. W sytuaciji, gdy jest to niemozliwe (np. zgtoszenie dotyczy przetozonego)
lub istniejg obawy, ze przetozony nie podejmie dziatan majgcych na celu wyjasnienie zgtoszonych
problemow, nalezy zgtosi¢ informacje o Naruszeniu zgodnie z trybem okreslonym w niniejszej Procedurze.

CO POWINNO ZAWIERAC ZGLOSZENIE

4.2.1. Aby mozliwe bylo rzetelne i szybkie rozpatrzenie sprawy, Zgtoszenie powinno zawierac:

4.2.1.1.
4.2.1.2.

wskazanie nazwy Spditki i Departamentu lub Dziatu, ktérego dotyczy,

dane osobowe i kontaktowe do Sygnalisty (adres e-mail / nr telefonu),
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4.2.1.3. opis Naruszenia (czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub moze mie¢ miejsce),

4.2.1.4. wskazanie 0os6b majgcych wiedze o Naruszeniu — sprawcow, $wiadkéw, pokrzywdzonych oraz innych
majgcych istotne informacije,

4.2.1.5. wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zataczone do Zgtoszenia moggce stanowi¢ dowodd w sprawie,

4.2.1.6. wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajgce wystgpienie Naruszenia, uzasadniajgce podejrzenie
jego wystapienia lub mogace utatwi¢ wyjasnienie Zgtoszenia,

4.2.1.7. informacje, czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana (np. przetozonym lub innym osobom w Spotce
lub Grupie LUX MED).

4.3. NA JAKICH ZASADACH MOZNA DOKONAC ZGLOSZENIA ANONIMOWEGO

4.3.1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane imiennie (z podaniem imienia i nazwiska zgtaszajgcego) lub anonimowo
(bez podania danych osobowych). Spoétka wyjasnia Zgloszenia anonimowe z ponizszymi modyfikacjami.

4.3.2. W przypadku zgtoszenia anonimowego przez Platforme po wybraniu opcji zgtoszenia anonimowego,
zgtaszajgcy otrzyma unikatowy kod szyfrujacy, ktory pozwoli mu na dalszg komunikacje ze Speak up Oficerem
lub wyznaczonymi pracownikami DRIZW w sposdb anonimowy, jak réwniez umozliwi Sygnaliscie sprawdzenie
statusu dokonanego Zgtoszenia.

4.3.3. Jesli Sygnalista nie pozostawit adresu do kontaktu, Spoétka nie ma mozliwosci zgdania dodatkowych informaciji
potrzebnych do weryfikacji Zgtoszenia. Moze to skutkowac odrzuceniem Zgtoszenia i zamknieciem procedury
wyjasniajgce;.

4.3.4. Spotka moze ograniczy¢ szczegotowos¢ informacji o przyjeciu Zgtoszenia oraz Informacji zwrotnych. Jesli
Sygnalista pozostawit adres do kontaktu, Speak up officer lub Zespdt wyjasniajgcy sformutuje krotka
informacje, ktéra zapewni maksymalne bezpieczenstwo organizacji oraz osobom zwigzanym
z postepowaniem. Zasada ta ma ograniczy¢ ryzyko wyptyniecia poufnych i wrazliwych informacji o
postepowaniu wyjasniajgcym poza Spotke.

4.3.5. Spotka nie gwarantuje petnej ochrony przed Dziataniami odwetowymi, poniewaz nie wie, kogo chronic.

Uwaga! Jesli jednak tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej anonimowo zostanie ujawniona lub potwierdzi ona jg samodzielnie,
Spotka traktuje takg osobe tak, jakby dokonata Zgtoszenia imiennego — w szczegdlnosci przystuguje jej petna
ochrona i dostep do Informacji zwrotnych.

4.4. CZY PO WYSEANIU ZGLOSZENIA SYGNALISTA MA JAKIES OBOWIAZKI?

4.4.1. Sygnalista, ktory dokonat Zgtoszenia:
4.4.1.1. nie moze zaktécac prawidtowego przebiegu postepowania ze Zgtoszeniem,

4.4.1.2. zachowuje w poufnosci sam fakt dokonania Zgtoszenia i wszelkg komunikacje oraz uzyskane informacje
zwigzane ze Zgtoszeniem,

4.4.1.3. na prosbe Zespotu wyjasniajgcego — w niezbednym zakresie — pomaga w weryfikacji i wyjasnianiu
Zgtoszenia.

4.5. W JAKI SPOSOB CHRONIMY SYGNALISTE

45.1. Ochronai prawa Sygnalisty
Kazdemu Sygnaliscie LUX MED zapewnia:
4.5.1.1. ochrone tozsamosci i poufnosci Zgtoszenia,
4.5.1.2. ochrone przed Dziataniami odwetowymi,

4.5.1.3. prawo otrzymania Informacji zwrotnych.
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45.2. Poufnosé
Wszystkie osoby, ktére weryfikujg i wyjasniajg Zgtoszenie, zachowujg w poufnosci:
4.5.2.1. fakt swojego zaangazowania w ten proces,

4.5.2.2. wszelkie informacje uzyskane w zwigzku ze Zgtoszeniem, w szczegodlnosci dane osobowe Sygn
i osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,

4.5.2.3. wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowan prowadzonych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

alisty

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnaliste, nawet posrednio, mogg zosta¢ ujawnione wylacznie

na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody. Wyjatek stanowi ujawnienie danych:

a) wiasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepiséw prawa,

b) osobom zaangazowanym w proces wyjasniania zgtoszenia (np. cztonkom Zespotu wyjasniajgcego) — jezeli

bedzie to kluczowe dla wyjasnienia sprawy.

4.5.3. Ochrona przed Dzialaniami odwetowymi

Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty. Ochrona ta obejmuje rowniez:

4.5.3.1. osoby pomagajace Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia,

4.5.3.2. osoby powigzane z Sygnalistg, a zatrudnione w Spotce lub Grupie LUX MED, np. rodzine, i osoby w bli
stosunkach z Sygnalistg,

skich

4.5.3.3. podmiot prawny, ktory jest wtasnoscig Sygnalisty, dla ktérego Sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w inny

sposbéb zwigzany; do takich dziatan nalezg np. odmowa $wiadczenia ustug, wpisanie na czarng
lub bojkotowanie dziatalnosci.

liste

Kazdy, kto doswiadczy lub wie o jakichkolwiek Dziataniach odwetowych, powinien natychmiast zgtosi¢ ten fakt na

takich samych zasadach, na jakich zgtasza sie Naruszenia.
4.5.4. Obowiazki informacyjne Spotki

45.4.1. Jezeli Zgtoszenie zostato przestane na zasadach opisanych w Procedurze, Sygnalista otrzyma:

45.4.1.1. potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzucenia — w terminie

maksymalnie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia,

4.5.4.1.2. Informacje zwrotne o wyniku postepowania — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajacym 3 mie
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

siecy

4.5.4.2. Potwierdzenie i Informacje zwrotne sg przekazywane w zaleznosci od wyboru kanatu, za posrednictwem

ktérego Zgtoszenie zostato dokonane:
4.5.4.2.1. przez Platforme — za posrednictwem Platformy,

4.5.4.2.2. telefonicznie, ustnie — w spos6b wskazany przez Sygnaliste,

45.4.2.3. na dedykowany adres e-mail — na adres e-mail, z ktérego Zgtoszenie zostato wystane, chyba
ze Sygnalista wskaze inny adres e-mailowy do komunikacji zwrotnej. Jesli Zgtoszenie pochodzi z adresu
e-mail spoza organizacji, Spotka moze zdecydowac o ograniczeniu szczegétowosci Informacji zwrotnych

z uwagi na bezpieczenstwo poufnych i wrazliwych informacji o Spofce i Grupie LUX MED.

4.6. W JAKI SPOSOB ROZPATRYWANE JEST ZGLOSZENIE?

4.6.1. Postepowanie ze Zgltoszeniem

4.6.1.1. Speak Up Oficer lub wyznaczony przez niego pracownik DRiZW w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia

przeprowadza jego wstepng weryfikacje i decyduje o jego:
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4.6.1.1.1. przyjeciu do dalszego rozpatrywania lub
4.6.1.1.2. odrzuceniu, np. jezeli Zgtoszenie jest w oczywisty sposob bezzasadne.
4.6.1.2. Odrzucenie Zgtoszenia oznacza zamknigcie sprawy.

4.6.1.3. Jezeli Zgtoszenie zostato przyjete do dalszego rozpatrywania, Speak up Oficer powotuje Zespot
wyjasniajacy lub, jezeli nie jest to wymagane (np. zgtoszona sprawa jest matej wagi), samodzielnie prowadzi
postepowanie wyjasniajgce. Wyznaczony podmiot ma obowigzek podjg¢ Dziatania nastepcze z nalezytg
starannoscig.

4.6.1.4. Kazda osoba dopuszczona do podejmowania dziatan w zwigzku ze Zgtoszeniami, zwtaszcza ich
przyjmowania i weryfikacji, podejmowania Dziatan nastepczych i przetwarzania w zwigzku z nimi danych
osobowych, jest upowazniona pisemnie przez Spotke i zobowigzana do poufnosci. Upowaznienie
podmiotéw zewnetrznych wymaga zawarcia przez Spotke umowy.

4.6.2. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce
4.6.2.1. Zespot wyjasniajgcy podejmuje Dziatania nastepcze, ktdre majg wyjasni¢ sprawe, np.:
4.6.2.1.1. zwraca sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

4.6.2.1.2. wystepuje do os6b mogacych mie¢ wiedze o sprawie o udzielenie informacji, przekazanie dokumentow,
dowodéw istotnych dla sprawy zachowujgc wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze,

4.6.2.1.3. zwraca sie do osoby lub 0séb wskazanych w tresci Zgloszenia o udzielenie wyjasnien, przekazanie
dokumentow przy zachowaniu wszelkich wymogow poufnosci opisanych w Procedurze,

4.6.2.1.4. zleca opracowanie odpowiednich rekomendacji, porad czy analiz podmiotom zewnetrznym
np. kancelariom prawnym itp.

4.6.2.2. Wszelkie dziatania podejmowane w ramach wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego sg poufne,
a obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich cztonkach Zespotu wyjasniajacego.

4.6.2.3. Kazdy jest zobowigzany przekazywaé dowody na zgadanie Speak up Officera lub Zespotu prowadzacego
dane postepowanie wyjasniajgce.

4.6.3. Dziatania naprawcze

4.6.3.1. Jezeli Zespodt stwierdzi Naruszenie w wyniku przeprowadzonych Dziatan nastepczych, opracowuje
propozycje Dzialan naprawczych (lub zleca jej opracowanie) i przekazuje ja do wdrozenia wiasciwej
osobie/osobom lub jednostce organizacyjnej.

4.6.3.2. Dziatania naprawcze mogg polega¢ na:

4.6.3.2.1. wszczeciu witasciwego postepowania (np. dyscyplinarnego) wobec osoby, ktéra dopuscita sie
Naruszenia,

4.6.3.2.2. modyfikacji obowigzujgcych procedur — Zzeby zapobiec powtdrzeniu sie podobnych Naruszen
w przysztosci,

4.6.3.2.3. przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,
4.6.3.2.4. zwiekszeniu czestotliwosci audytéw danego obszaru,
4.6.3.2.5. przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetenciji,
4.6.3.2.6. podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

4.7. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

4.7.1. Wszystkie Zgtoszenia przekazane na zasadach i z uzyciem kanatéw opisanych w niniejszej Procedurze
oraz dotyczaca ich dokumentacja odnotowywane sg w Rejestrze Zgtoszen.
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4.7.2. Rejestr prowadzony jest przez DRiZW w formie elektronicznej na Platformie. Uzycie Platformy zapewnia
poufnos¢ i bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze.

4.7.3.W Rejestrze Zgloszen odnotowywane jest kazde Zgloszenie przekazane na zasadach i z uzyciem kanatow
opisanych w Procedurze. Speak up Oficer moze zdecydowa¢ o odnotowaniu w Rejestrze takze informaciji
przekazanych w sposob inny niz dopuszczony Procedurg, jednak istotnych dla dziatan z zakresu zgodnosci
z wymaganiami Grupy LUX MED lub waznych szczegdlnie dla celow dowodowych lub statystycznych.

4.7.4. Dane w Rejestrze Zgtoszen sg przechowane przez okres 15 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4.8. CZY SYGNALISTA PODLEGA JAKIEJS ODPOWIEDZIALNOSCI?

4.8.1. Naruszenie obowigzkéw z Procedury moze by¢ podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

4.8.2. W szczegdlnoéci odpowiedzialnosci karnej na podstawie ustawy o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa podlegajg osoby, ktére:

4.8.2.1. utrudniajg dokonanie Zgtoszenia,

4.8.2.2. podejmujg Dziatania odwetowe,

4.8.2.3. naruszajg obowigzek zachowania poufnosci,

4.8.2.4. swiadomie dokonujg zgtoszenia nieprawdziwych informaciji lub pomagajg w takim zgtoszeniu.

4.9. CZYM SA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE?

4.9.1. Kazdy moze zgtosi¢ okreslone naruszenia prawa wymienione w ustawie o ochronie 0s6b zgtaszajgcych
naruszenia prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego oraz, w stosownych przypadkach,
do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej
w tej Procedurze.

4.9.2. Spotka zacheca jednak kazdego, kio ma wiedze o Naruszeniach, do przekazywania takich informaciji
na podstawie Procedury, jako ze Spoétka:

4.9.2.1. ustanawia Procedure i udostepnia kanaty Zgtaszania, aby skutecznie reagowac na Naruszenia i zapobiegac
ich wystgpieniu w przysziosci,

4.9.2.2. zapewnia SygnaliScie szereg uprawnien, np. ochrone przed Dziataniami odwetowymi, zachowanie
w poufnosci tozsamosci oraz Zgtoszenia czy prawo do informacji,

4.9.2.3. bedac blizej Sygnalisty i sprawy przeprowadzi bardziej efektywne postepowanie wyjasniajgce.
4.10. CYKLICZNE RAPORTOWANIE DOT. NARUSZEN

4.10.1. DRIizZW raportuje cyklicznie (kwartalnie) o stanie systemu zgtaszania Naruszen w Spodifce i Grupie LUX MED
do kierownictwa Spotki oraz kierownictwu podmiotu powigzanego, ktory stanowi kontrole nad Spétkg zgodnie
z przyjetg regularnoscia.

4.10.2. W razie pozytywnej weryfikacji Zgloszenia, zachowujgc poufno$¢ tozsamosci Sygnalisty, a takze
uwzgledniajgc przedmiot zgtoszenia, Speak up Oficer moze podjg¢ decyzje o powiadomieniu o Zgtoszeniu
kierownictwa podmiotu powigzanego, ktory stanowi kontrole nad Spotkg. Przekazanie takiego powiadomienia
powinno spetniac tgcznie nastepujgce warunki:

4.10.2.1. przeptyw informacji stanowigcych dane osobowe nalezy ograniczy¢ do koniecznego minimum;

4.10.2.2. wszystkie osoby, ktore otrzymajg informacje, majg obowigzek zachowac¢ je w poufnosci, w szczegdlnosci
tozsamos¢ Sygnalistow oraz innych oséb, ktérych sprawa dotyczy.

4.10.3. Jesli Speak up Officer uzna to za stosowne, moze réwniez catkiem utajni¢ dane osobowe Sygnalisty.
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4.11. DANE OSOBOWE

4.11.1.

4.11.2.

4.11.3.

4.11.4.

4.11.5.

4.11.6.

4.11.7.

4.11.8.

4.11.9.

4.11.10.

Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego,
ktora okresla sposob ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci danych osob dokonujacych
Zgtoszen oraz osob, ktorych dotyczg Zgloszenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegodlnosci Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (,RODOQO”) i przepisami o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa. Klauzula obowigzku informacyjnego dostepna jest w intranecie Spokki.

Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 ust. 7 RODO w odniesieniu do danych
przekazywanych w ramach Zgtoszen jest Spoétka. We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w zwigzku ze Zgloszeniem, mozna skontaktowaC sie ze Spodtkg pod adresem:
daneosobowe@Iluxmed.pl.

Spétka bedzie przetwarzaé zawarte w Zgtoszeniu dane osobowe Sygnalisty, 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
oraz innych os6b w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw o ochronie os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie
z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgtoszen Naruszen (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Spétka po otrzymaniu zgloszenia zbiera i przetwarza dane osobowe osoby w zakresie niezbednym
do realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw dotyczacych ochrony Sygnalistow.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Administrator nie ma obowigzku podania informacji osobie, ktérej dane dotycza, o zrédle pochodzenia danych
osobowych podanych przez inng osobe (nie stosuje sie art. 14 ust. 2 lit. f ani art. 15 ust. 1 lit. g RODO).

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 15 miesigecy po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym
zakohczono dziatania nastepcze lub zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Spétka zapewnia poufno$¢ danych, w zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom,
ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych, migdzy innymi podmiotom powigzanym i podmiotom
Swiadczacym ustugi obstugi informatyczne;j.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. Z uwagi
na to, ze Spotka korzysta z ustug dostawcow zaopatrujgcych Spoétke w niezbedne rozwigzania do prowadzenia
jej dziatalnosci, w tym zapewnienia Sygnalistom bezpiecznego kanatu kontaktowego zapewniajgcego poufnosé
i anonimowos¢ (fj. Platformy), dane osobowe mogg by¢ przekazywane do panstw trzecich, czyli poza teren
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, na ktory sktadajg sie panstwa czionkowskie Unii Europejskiej oraz
Islandia, Norwegia i Lichtenstein. Spotka zapewnia, ze w takim przypadku przekazywanie danych odbywac sie
bedzie w oparciu o stosowng podstawe prawng, na przyktad umowe zawierajgcg standardowe klauzule
ochrony danych przyjete przez Komisje Europejskg lub na podstawie decyzji Komisji Europejskiej
stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony danych.

Sygnalista ma prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania. Przystuguje
mu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystugujg one jedynie w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Spotke z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

4.12. POSTANOWIENIA KONCOWE

412.1.

4.12.2.

Znajomos¢ zasad okreslonych w  Procedurze jest obowigzkiem  wszystkich  pracownikow
oraz wspotpracownikéw Spoétki bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

Spotka zaznajamia z postanowieniami Procedury:
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4.12.2.1.0soby ubiegajgce sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoétce wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

4.12.2.2.pracownikéw przed dopuszczeniem ich do pracy.

4.12.3. Za zaznajomienie 0s6b wymienionych w pkt. 4.12.2 odpowiada Departament Personalny.

4.12.4. Procedura wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia jej ogtoszenia w LUXtranecie.

4.12.5. Uprawnienie DRiZW, Navex i Bupa do przyjmowania Zgtoszen dokonywanych przez uprawnione osoby
w stosunku do spétek wchodzgcych w sklad Grupy LUX MED, a DRiZW i BUPA dodatkowo do ich
weryfikowania i prowadzenia Dziatan nastgpczych, wynika z odrebnych uméw zawartych miedzy LUX MED,
Navex, Bupa i spotkg z Grupy LUX MED

4.12.6. W sprawach nieuregulowanych odrebnie w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy obowigzujgce
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i Polityke Otwartosci obowigzujgcg w Grupie LUX MED.

4.12.7. Wraz z wejsciem w zycie niniejszej Procedury traci moc Polityka zadawania pytan i zgtaszania problemow

przez pracownikow i wspotpracownikow w Grupie LUX MED (Speak up policy) przyjeta uchwatg zarzadu

z dnia 29 lutego 2016 roku.

5. Zalaczniki, formularze
5.1. Formularz - "formularz zgtoszenia”
6. Dokumenty powigzane
6.1. Polityka Otwartosci Speak Up
6.2. Kodeks Etyczny w Grupie LUX MED
6.3. Procedura ,Zgtaszanie, monitorowanie i raportowanie incydentdw, w tym incydentdow krytycznych
w Grupie LUX MED.”
6.4. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego | Rady z 23.09.2019 w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii
7. Tabela: zapisy jakosci (postepowanie z dokumentami, w ktérych przedstawiono dowody przeprowadzonych
w procesie dziatan)
- Tryb
. Miejsce Osoba dokonujaca . Czas i miejsce postepowania
Nazwa zapisu powstania . Odbiorcy dokumentu h : kresi
zapisu zapisu przechowywania po okresie
przechowywania
15 miesiecy od
zakonczenia roku
kalendarzowego w
. . naruszenia@luxmed.pl | ktérym zakonczono .
Formularz zgtoszenia JO Sygnalista (DRIZW) dziatania nastepcze usuniecie
lub postepowania
sgdowe, dysk
sieciowy DRIZW
15 miesiecy od
zakonczenia roku
kalendarzowego w
Formularz zgtoszenia . ktérym zakonczono L
(Platforma) JO Sygnalista DRIZW dziatania usuniecie
nastepcze lub
postepowania
sgdowe, Platforma
Raport (kwartalny) stanu
systemu zgtaszania DRizW DRizW Kierownictwo Spotki 5 lat usuniecie
Naruszen
8. Zakres zmian w dokumencie
Status dokumentu: o ograniczonym dostepie 10/11


mailto:naruszenia@luxmed.pl

PROCEDURA

GRUPA
LUXMED

“ S

Nr wersji : 1

ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH (SPEAK UP)

Obowiazuje od dnia : 2022/08/05

Imie, Nazwisko

Zmiana Opis zmian wprowadzajacego
w wersji nr P y P . jaceq
zmiang
1 Nowy dokument Beata Gilicinska
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