PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZENIA

Grupa ORPEA SA wraz z Zarzadem, zarejestrowana pod numerem 401 251 566 jest administratorem
danych osobowych przekazywanych w celu zgtaszania i przetwarzania informacji o
nieprawidtowosciach.

Korzystanie z systemu informowania o nieprawidtowosciach nie jest obowigzkowe, umozliwia ono
dokonywanie wymienionych ponizej zgtoszen. Istnieje réwniez mozliwos$¢ dokonywania zgtoszen za
pomocg wszelkich innych udostepnionych przez Grupe s$rodkdéw bez zadnych negatywnych
konsekwenciji.

e RODZAJE DOPUSZCZALNYCH ZGtOSZEN

Mozna dokonywaé zgtoszen w nastepujgcych przypadkach, jesli dowiedzieli sie o nich Pafstwo
osobiscie lub byli ich swiadkiem:

- Zachowania lub sytuacje sprzeczne z Kodeksem postepowania Grupy, dotyczace w
szczegblnosci:
e sytuacji, w ktdrych wystepuje konflikt intereséw;
e przypadkdw korupcji;
e przypadkdéw handlu wptywami (ptatnej protekcji);
e przypadkdw dyskryminacji lub napastowania.

- Zachowania zwigzane z:
e zbrodnig lub przestepstwem;

e powaznym i jawnym naruszeniem zobowigzan miedzynarodowych
ratyfikowanych przez Francje;
e powainym i jawnym naruszeniem jednostronnego aktu organizacji

miedzynarodowej;
® powaznym i jawnym naruszeniem prawa lub przepisu;
e zagrozeniami lub ciezkimi naruszeniami interesu ogdlnego.

- Ztamanie zobowigzan okreslonych w:
e przepisach unijnych;
e Kodeksie walutowym i finansowym;
e rozporzadzeniu ogdlnym Urzedu Nadzoru Gietd i Papieréw Wartosciowych.

Uwaga: Z zakresu dokonywania zgtoszen wytgczone sg informacje objete:
- tajemnica lekarska;
- tajemnica dotyczacg obrony narodowej;
- tajemnicg adwokacka.

e PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN U REFERENTA WYZNACZONEGO PRZEZ
PRZEDSIEBIORSTWO

Za posrednictwem platformy przekazujg Panstwo zgtoszenie do wyznaczonego przez przedsiebiorstwo
referenta, ktéry jest jedynym odbiorcg otrzymanych informacji w takim zakresie, w jakim sg one
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e TRESC POWIADOMIENIA O NIEPRAWIDLOWOSCIACH
Nalezy pamietaé, by:

- Zgtoszenia dokonywac¢ w sposdb obiektywny i rzeczowy, bezposrednio zwigzany z zakresem
stosowania systemu powiadamiania o nieprawidtowoS$ciach:
e Ocenazachowania poszczegdlnych oséb ani subiektywne komentarze nie beda
brane pod uwage;
e Nalezy przytaczaé¢ wytgcznie fakty, ktérych byliscie Panstwo bezposrednimi
swiadkami, w dobrej wierze, w sposéb jasny, zwiezty i wyczerpujgcy.

- W zgtoszeniu nalezy podaé wytgcznie nastepujgce dane:
e tozsamos$é, stanowisko i dane teleadresowe autora zgtoszenia;
e tozsamosé i stanowisko osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie;
e zgtaszane fakty;
e ewentualne dokumenty (pliki, zdjecia lub inne dokumenty) potwierdzajgce
zgtoszenie.

- Podczas catej procedury przetwarzania zgtoszenia zapewniona jest poufnosé. W rzadkich
przypadkach Panstwa tozsamos$¢ moze by¢ podana do wiadomosci organéw wymiaru
sprawiedliwosci z zastrzezeniem uprzedniego wyrazenia przez Panstwa zgody.

- W wyjatkowych przypadkach zgtoszenia mozna dokonac anonimowo, przy czym nalezy
zaznaczy¢, ze:

e wszelkie zgtoszenia anonimowe niezwigzane z istotnymi faktami i/lub
niedostatecznie szczegdétowo opisane nie bedg brane pod uwage i beda
natychmiast odrzucane;

e jesli fakty okazg sie wystarczajgco istotne i szczegdétowo opisane, zgtoszenie
bedzie przetwarzane, jednak dochodzenie bedzie trwato dtuzej i bedzie mniej
skuteczne ze wzgledu na to, ze kontakt pomiedzy osobg dokonujaca zgtoszenia
a osobg przetwarzajaca je bedzie utrudniony.

e PRZETWARZANIE ZGLOSZEN

Dokonane zgtoszenie przekazywane jest wytgcznie do wiadomosci wyznaczonego przez Grupe
referenta. Od tej chwili etapy postepowania sg nastepujgce:
- osoba zgtaszajgca otrzymuje unikalny numer identyfikacyjny zgtoszenia, na ktdry nalezy
powotywac sie w korespondencji z odbierajgcym je referentem;

- w zaleznosci od rodzaju zgtoszenia oraz zakresu, ktdrego ono dotyczy, referent moze poprosic
o informacje uzupetniajace;

- podczas pierwszego etapu, tzw. weryfikacji, referent dokonuje wstepnej oceny, by okresli¢, czy
dane zgtoszenie wchodzi w zakres obowigzywania niniejszej procedury. Kazde zgtoszenie,
ktdre w sposdb oczywisty nie bedzie wchodzito w zakres obowigzywania procedury zostanie
natychmiast zniszczone, a osoba zgtaszajgca zostanie o tym powiadomiona. Kazde zgtoszenie
ztozone dla zartu, w ztej wierze, obrazliwe lub oszczercze



zostanie zniszczone po przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego. Referent
poinformuje o tym osobe zgtaszajacg.W przypadku, gdy referent uzna zgtoszenie za
dopuszczalne, powiadomi o tym osobe zgtaszajaca.

W celu przetworzenia zgtoszenia referent podejmie wszelkie niezbedne kroki, polegajace
w szczegdblnosci na wszczeciu dochodzenia, w przypadku, gdy okaze sie to niezbedne.
Dochodzenie takie moze by¢ przeprowadzone przez niewielki zespdét wewnetrzny ztozony
z pracownikéw Grupy specjalnie przeszkolonych do wykonywania tego typu zadar9i oraz
objetych obowigzkiem zachowania szczegdlnej poufnosci lub — w uzasadnionych
przypadkach — przez osoby trzecie specjalizujgce sie w przeprowadzaniu dochodzer9i z
zakresu, ktére takie dochodzenie obejmuje (na przyktad z zakresu informatyki, prawa,
finansow, ksiegowosci).

W takich przypadkach osoby trzecie zobowigzane sg3 na mocy umowy do
niewykorzystywania danych w sposéb niewtasciwy, zachowania poufnosci, przestrzegania
okresu przechowywania danych oraz zniszczenia lub zwrotu wszelkich nosnikéw
fizycznych i zdigitalizowanych zawierajacych dane osobowe po zakor9iczeniu swiadczenia
ustugi.

Referent podejmie wszelkie srodki ostroznosci majgce na celu przekazywanie osobom
trzecim (zaréwno pracownikom Grupy, jak i osobom zewnetrznym biorgcym udziat w
procedurze weryfikacji lub przetwarzania zgtoszenia o nieprawidtowosciach) wytgcznie
danych niezbednych do wykonywania powierzonych im zadar9i.

Wszelkie informacje umozliwiajgce identyfikacje osoby dokonujgcej zgtoszenia
przekazywane osobom trzecim spoza Grupy, z wyjatkiem organéw wymiaru

sprawiedliwosci, moga by¢ rozpowszechniane wytgcznie za jej zgoda.

Referent poinformuje réwniez o ostatecznym zakor9iczeniu procedury.

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze osoba zgtaszajgca jest powigzana z procesem dochodzeniowym
jedynie w celu weryfikacji zgtoszonych faktow. Przebieg dochodzenia, jego tresé, wynik oraz stosunki,
jakie z tego wynikajg sg szczegdlnie poufne, réwniez w stosunku do osoby dokonujgcej zgtoszenia, gdyz
tak samo jak zapewniamy poufnos$¢ w przetwarzaniu zgtoszer9i, tak samo zapewniamy jg w zakresie
planu dziatar9i oraz podejmowanych krokéw.

0 INFORMACJE DOTYCZACE OSOB ZWIAZANYCH ZE ZGLOSZENIEM

Informacje ogdlne dla oséb dokonujgcych zgtoszenia

Korzystanie z systemu w dobrej wierze, nawet jesli zgtaszane fakty okazg sie nieprawdziwe
lub nie zostanie wszczete zadne postepowanie, nie naraza osoby zgtaszajgcej na zadne
sankcje dyscyplinarne;

Jednakze wszelkie przypadki niewtasciwego lub nieprawidtowego wykorzystania systemu
ostrzegania mogg w razie potrzeby skutkowa¢ podjeciem dziatan prawnych.

Informacje szczegdlne dla oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie
- Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie zostaje o tym fakcie poinformowana podczas jego

rejestrowania w celu umozliwienia jej wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej
danych osobowych;



- W przypadku koniecznosci zastosowania $Srodkéw zabezpieczajgcych majgcych na celu
zapobieganie zniszczeniu zwigzanych ze zgtoszeniem dowoddw, osoba, ktdrej ono dotyczy
jest informowana dopiero po zastosowaniu takich srodkow.

e PRZETWARZANIE | PRZECHOWYWANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia sg przetwarzane z zachowaniem poufnosci i dotycza:
- tozsamosci (z wyjgtkiem zgtoszer9i dokonywanych anonimowo);
- stanowiska i danych teleadresowych;
- zgtaszanych faktéw;
- informacji zgromadzonych w ramach dochodzenia;
- sprawozdania z dziatar9i weryfikacyjnych oraz kolejnych krokéw podjetych w wyniku
dokonania zgtoszenia.

Procedura dotyczgca okresu przechowywania danych jest nastepujaca:

- Dane dotyczace zgtoszenia uznanego po otrzymaniu za wykraczajgce poza zakres
obowigzywania systemu sg po anonimizacji natychmiast niszczone;

- W przypadku, gdy w wyniku zgtoszenia nie wszczeto postepowania dyscyplinarnego ani
sgdowego, dane dotyczgce zgtoszenia sg po anonimizacji niszczone w terminie dwdch
miesiecy od zakor9iczenia czynnosci weryfikacyjnych;

- W przypadku wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub sgdowego wobec osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie lub osoby dokonujacej zgtoszenia niezgodnie z prawem, dane
dotyczace zgtoszenia sg przechowywane do chwili zakor9iczenia postepowania.

Zgodnie z ustawg dotyczacg informatyki i swobdd z dnia 6 stycznia 1978 roku z pdzniejszymi zmianami
majg Par9istwo prawo do:

- dostepu, sprostowania, usuwania danych osobowych oraz wydawania dyspozycji dotyczacych
zarzadzania danymi po $Smierci ich witasciciela. Mogg Par9istwo rowniez — z uzasadnionych
przyczyn — wyrazi¢ sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych ParQistwa danych
osobowych. Zgodnie z Rozporzgdzeniem (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
moga Par9istwo, od dnia 25 maja 2018 roku, korzystac z prawa do ich przenoszenia (proces
przenoszenia danych do formatéw elektronicznych) oraz ograniczenia ich przetwarzania.

- Mozna przestaé takie zgdanie drogg pocztowg na ponizszy adres:

o Adam Klimowski (DPO externe)) : odo@orpea.pl

- Zadanie dotyczace prawa do dostepu nalezy podpisaé¢ i dotaczy¢é do niego podpisany
dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ oraz umiesci¢ w nim informacje umozliwiajgce
udzielenie odpowiedzi.

- Istnieje rdwniez mozliwos¢ ztozenia reklamacji do organu nadzorczego. W celu uzyskania
dodatkowych informacji nalezy zapoznac sie z przystugujagcymi prawami na stronie
internetowej CNIL (francuskiego organu ochrony danych osobowych).
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W celu skorzystania z ochrony wynikajgcej z ustawy*, nalezy przestrzega¢ ogodlnej, trzyetapowej
procedury powiadamiania:

- Zgtoszenie dokonywane jest u wyznaczonego przez przedsiebiorstwo referenta, ktéry, w
terminie dwdch miesiecy od chwili otrzymania zgtoszenia, weryfikuje nastepnie jego
dopuszczalno$é. W przypadku, gdy referent nie udziela zadnej odpowiedzi ani nie
potwierdza formalnie dopuszczalnosci zgtoszenia lub jej braku (przy zgtoszeniach
anonimowych nalezy samemu sledzi¢ przetwarzanie zgtoszenia na platformie, korzystajgc
z unikalnego numeru zgtoszenia), mozna przejs¢ do kolejnego etapu;

- Zgtoszenia mozna dokonaé¢ w organach wymiaru sprawiedliwosci (sad, prokuratura) lub
organach administracyjnych (prefektura, urzad inspektora, regionalny urzad ds. zdrowia,
francuska agencja antykorupcyjna), ktére powinny udzieli¢ odpowiedzi w terminie trzech
miesiecy. W przypadku braku jej otrzymania mozna przejs¢ do trzeciego etapu;

- Zgtoszenie moze zostac¢ podane do wiadomosci publiczne;j.

Jedynie w przypadkach powaznego i prawdopodobnego niebezpieczenstwa* Ilub zagrozenia
nieodwracalng szkodg zgtoszenia mozna dokonaé bezposrednio w organach wymienionych w drugim
etapie lub podac¢ do wiadomosci publicznej.

Opisywanie lub poswiadczanie w ztej wierze, z zamiarem zaszkodzenia lub jedynie czeSciowa i niescista
znajomosc¢ faktow podanych do wiadomosci publicznej lub rozpowszechnionych (w przypadku, gdy
chodzi o fakty dotyczace sytuacji zwigzanej z konfliktem intereséw lub fakty mogace skutkowaé
sankcjami dyscyplinarnymi) podlega sankcjom karnym i dyscyplinarnym.

W przypadku nieprzestrzegania wieloetapowej procedury zgtaszania oraz gdy rozpowszechnianie
informacji nie jest ani konieczne, ani proporcjonalne do ochrony danych intereséw, osoba dokonujgca
zgtoszenia nie moze korzystaé z prawa do ochrony dla oséb dokonujgcych zgtoszenia gwarantowanego
ustawa Sapin Il

Ustawa daje kazdej osobie mozliwos¢ dokonania zgtoszenia u obroncy praw, ktéry kieruje je do
odpowiedniego organu przyjmujgcego takie zgtoszenia. Procedura taka nie wchodzi w zakres
wieloetapowej procedury zgtaszania.

UWAGA: Fakt, iz osoba dokonujgca zgtoszenie nie jest informowana o dziataniach podejmowanych
wskutek dokonania zgtoszenia, ktérego dopuszczalno$¢ potwierdzono nie Swiadczy o tym, ze
przetwarzanie sie nie odbywa. Poufnos$¢ podejmowanych dziatan zapewniana jest na takiej samej
zasadzie jak poufnosc tresci zgtoszenia i przekazywanych informacji.



