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Poznan, dnia 01 czerwca 2026 roku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych

W

Novento Healthcare spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia

z siedziba w Poznaniu.

§ 1.

Procedura zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania dzialan nastgpczych, zwana dalej
»procedury”, okreéla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu  prawa  lub  regulacji 1  standardéow  etycznych  ustanowionych
w Novento Healthcare sp. z 0.0. a takze podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnegtrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
przez niego pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry §wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego

dokonania zgloszenia wewngetrznego.
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Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wlasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury Novento

Healthcare sp. z o0.0. , zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§ 2.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Pelnomocniku ds. zgloszen — rozumie si¢ przez to Prezesa Zarzadu
Novento Healthcare sp. z 0.0., z siedzibg w Poznaniu, do ktérego zadan nalezy przyjmowanie
zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do
sygnalisty, a takze podejmowanie dzialan nastepczych;

b) dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postgpowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniona szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

d) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w Novento Healthcare sp. z 0.0., o ktérym sygnalista dowiedzial si¢
w kontekscie zwiazanym z praca lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;
e) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatad;

f) kontekscie zwiazanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa

oraz istnieje mozliwos§¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
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@) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba,
ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwiazanym z praca 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

1) osobie powiazanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

j) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne

przekazane zgodnie z niniejsza procedura.

§ 3.
Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1

ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§4

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie - za posrednictwem adres e-mail: m.watzecha@novento.pl;

b) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrznag
opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie,
zaadresowanej na Novento Healthcare sp. z o.0. ulica Ozimina 20, 61-664 Poznan lub
dostarczonej osobiscie do Prezesa Zarzadu.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewngtrzne moze byé dokonane takze podczas spotkania z
udzialem Pelnomocnika ds. zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokol. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktoérej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,
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¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgltoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo, poprzez przekazanie zgloszenia

w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, dostarczonej skrzynki

pocztowej przy ulicy Ozimina 20, 61-664 Poznan.

Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposéb oczywisty

niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Pelnomocnik ds. zgloszen

przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

§5

Zgloszenia wewnetrzne s3 przyjmowane przez Pelnomocnika ds. zgloszen, ktéry dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Pelnomocnik ds. zgloszen kontaktuje si¢ z
sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Petnomocnik ds. zgloszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem.
Petnomocnik ds. zgloszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je
bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze spelnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tres¢
zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Pelnomocnik ds.
zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgloszeniu.

5. Gdy zajdzie taka potrzeba, Pelnomocnik ds. zgloszen moze wezwaé kazda osobe

wykonujacq prace na rzecz Novento Healthcare sp. z o.0. celem zlozenia wyjas$nien.
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7.

10.

Osoby wezwane sa obowiazane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢c moga ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Po wyjasnieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Peltnomocnik ds. zgtoszen
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

Petnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnalidcie informacje zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Petnomocnik ds. zgloszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka informacje.

§o

W przypadku, gdy:

a. naruszeniu  prawa mozna  skutecznie  zaradzic w  ramach  struktury
Novento Healthcare sp. z 0.0.. — Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje okreslone w
zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w  ramach  struktury
Novento Healthcare sp. z 0.0. — Pelnomocnik ds. zgloszen zawiadamia organy $cigania
lub wszczyna inne postgpowanie okres§lone przepisami prawa,

c) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — Pelnomocnik ds. zgloszen oddala
zgloszenie 1 zamyka post¢gpowanie okreslone niniejsza procedura.

Petnomocnik ds. zgloszen podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§7
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.
Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobg

powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe¢ prawna lub inng jednostke organizacyjna
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pomagajaca sygnaliScie lub z nim powiazana, w szczegolnosci stanowiaca wlasnos$c sygnalisty
lub go zatrudniajaca.
§8

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracii przez Pelnomocnika ds. zgloszen.
Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

@) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podal swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza
si¢ takie zgloszenie jako anonim.

Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze,

lub po zakofniczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Za prawidlowos$¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad

spoltki Novento Healthcare sp. z 0.0. z siedziba w Poznaniu.
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