Q Human Biome
Institute

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/09/2024

Prezesa Zarzadu spo6tki HUMAN BIOME INSTITUTE S.A.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN/NIEPRAWIDLOWOSCI
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.

928), ustala sie w HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§1
DEFINICJE

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:
1. HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. - podmiot prawny;

2. Pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy z HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. w

rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

3. Wspotpracownik - osoba swiadczaca ustugi na rzecz HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. na

podstawie umowy cywilnoprawnej;
4. Kierownictwo HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. — Prezes HUMAN BIOME INSTITUTE S.A.;

5. Zesp6t ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych — osoby odpowiedzialne za proces

rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci, zgodnie z § 4 niniejszej Procedury;

6. Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszenia — osoby wskazane w § 3 ust 1 niniejszej

Procedury;

7. Zgtaszajacy - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatow

zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

8. Sygnalista - osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano status sygnalisty

na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
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9. Procedura - niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen/nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w HUMAN BIOME

INSTITUTE S.A.;
10. Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

11.Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi

publicznemu informacji o naruszeniu prawa (ustne lub pisemne).

12. Naruszenia / nieprawidtowosci - kazdy stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to rowniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowié¢ dziatanie nielegalne lub

nieetyczne;

13. Rejestr zgtoszen naruszen / nieprawidtowosci - rejestr prowadzony w zwigzku z

dokonywanymi zgtoszeniami;

14. Wstepna analiza zgtoszenia - weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do
jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu
sygnalisty, w ramach ktorej Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych ma prawo wystgpic
do zgtaszajgcego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w

zgtoszeniu nieprawidtowosci;

15. Postepowanie wyjasniajace - postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym

zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

16. Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych.

17. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
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narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong

szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

18. Informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

19. Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do

podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1.

20. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

—

) korupciji;

N

) zamowien publicznych;

w

) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

N

) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

o1

) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

()]

) bezpieczenstwa transportu;

~N

) ochrony srodowiska;

0o

) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16;

18) regulamindéw wewnetrznych obowigzujacych w HUMAN BIOME INSTITUTE S.A.
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§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Funkcjonowanie HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. uwzglednia interesy spoteczne, ochrone
srodowiska, relacje z réznymi grupami spotecznymi i biznesowymi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapobiegania korupcji i powstawaniu innych nieprawidtowosci zaréwno
wewnatrz organizacji, jak i wsréd podmiotéw wspotpracujgcych, partneréw biznesowych.
Niniejsza Procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci. Pozostate kwestie dotyczgce
biezgcych problemoéw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac¢ w oparciu o
istniejgce relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celéw.

Niniejsza Procedura ustanawia w HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. zasady podejmowania
czynnosci przez Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, oraz Kierownictwo HUMAN
BIOME INSTITUTE S.A., w ramach przystugujacych uprawnien, majace na celu wyjasnienie
zgtaszanych przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia informacji mogacych
swiadczy¢ o nieprawidtowosciach oraz wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcy
nieprawidtowosci i podjecie dziatan naprawczych.

Podstawowym celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu
informowania o nieprawidtowosciach w HUMAN BIOME INSTITUTE S.A., poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura okresla w szczegélnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,

2) zakres 0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistbw oraz tozsamosci osoéb

dokonujgcych zgtoszen.
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§3

ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY
Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:
1) pracownicy i wspoétpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy HUMAN BIOME
INSTITUTE S.A.;
2) kandydaci do zatrudnienia w HUMAN BIOME INSTITUTE S.A., jesli informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku pracy;
3) osoby swiadczace prace na rzecz HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. na innej podstawie niz
stosunek pracy;
4) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz HUMAN BIOME INSTITUTE S.A;
5) wolontariusze, praktykanci, stazysci;
6) inne osoby w jakikolwiek sposdéb pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci.
Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) podmiotéw powigzanych z HUMAN BIOME INSTITUTE S.A.;
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania HUMAN BIOME INSTITUTE S.A.;
3) pracownikéw i wspoétpracownikow HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. w zwigzku ze
Swiadczeniem pracy na jej rzecz,
4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedagcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z HUMAN BIOME
INSTITUTE S.A.,
5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z HUMAN BIOME INSTITUTE S.A..
Przez nieprawidtowosci nalezy rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczegélnosci moggce swiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 2,
2) niedopetnieniu obowiagzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach

podmiotéw wymienionych w ust. 2,
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4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci HUMAN BIOME INSTITUTE S.A., ktére
mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych dziata
HUMAN BIOME INSTITUTE S.A.,

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w HUMAN

BIOME INSTITUTE S.A..

§4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
Powotuje sie Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych podejmuje dziatania w zakresie weryfikacji
zgtoszenia, podejmuje dziatania nastepcze oraz przetwarza dane osobowe w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa.
Zespot, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym sktada sie maksymalnie z trzech oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych os6b moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposbb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowosé,
nie moga by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.
W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,
Kierownictwo HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. wyznacza inng osobe odpowiedzialna.
Osoby upowaznione w ramach dziatalnosci Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w

ramach ktérego wykonywaty te prace.
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§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za posrednictwem nastepujacych
kanatow kontaktu:
1) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod adresem:

https://human-biome.com/zgloszenie-wewnetrznych-naruszen-lub-nieprawidlowosci/ -

wzor formularza zgtoszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.
Wypetniony i podpisany formularz nalezy odesta¢ za posrednictwem:
- poczty elektronicznej na adres wskazany w pkt. 2 lub
- poczty tradycyjnej na adres wskazany w pkt. 3
2) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej (art. 2 pkt 5 ustawy zdnia 18 lipca 2022
r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng — Dz. U. z 2020 r. poz.344) na adres mailowy:
sygnalista@human-biome.com;
3) pisemnie naadres: HUMAN BIOME INSTITUTE S.A., ul. Starodworska 1, 80-137 Gdansk z
dopiskiem ,,NARUSZENIA”.
Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawiera¢ w szczegélnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystagpienia
nieprawidtowosci,
c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,
e) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
f) dane osobowe zgtaszajgcego, tj. minimum imie, nazwisko i adres do kontaktu (adres e-
mail lub adres korespondencyjny).
Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.
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§6
PRZYJECIE | POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA O NARUSZENIU PRAWA

1. HUMAN BOME INSTITUTE S.A. nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.

2. Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych posiada obowigzek potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.
Wz6r potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3. Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych ustala maksymalny termin na przekazanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazacé
informacje zwrotna.

4. Zespot prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmujacy:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
)

7) date zakoniczenia sprawy.

5. Rejestr, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajgcym stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej

Procedury.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§7
SYGNALISTA

. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa

prawdziwe (w tzw. dobrej wierze).

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem

lub zasadami wspétzycia spotecznego.

. Sygnalista ma zapewniong anonimowos$¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos¢é nie moze by¢
ujawniona innym osobom poza Zespotem ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i

Kierownictwem HUMAN BIOME INSTITUTE S.A..

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Zespdt ds. przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych.

Jezeliw toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

sygnalisty.

§8
OCHRONA SYGNALISTY

Woprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakornczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspoétsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa sygnalistom

oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
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Tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. na wszystkich
etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. W szczegdélnosci, z
zastrzezeniem ust. 7 ponizej, tozsamosc¢ zgtaszajgcego i sygnalisty nie bedzie ujawniana
podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspoétpracownikom HUMAN BIOME INSTITUTE S.A..
Tozsamos$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem HUMAN BIOME
INSTITUTE S.A. wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w takim
przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu
powodoéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢
prowadzonemu postepowaniu.
Tozsamos¢ osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych w
przedmiotowej procedurze, zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do organéw
centralnych i organow publicznych. Zasady i tryb dokonania takiego zgtoszenia sg okreslone

w stosownych przepisach prawa.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw

pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

10



&: Human Biome
Institute

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. ustugi
lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie HUMAN BIOME INSTITUTE

S.A. zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

§10
PODJECIE DZIALAN NASTEPCZYCH

Kierownictwo HUMAN BIOME INSTITUTE S.A. ma obowigzek podjecia, zzachowaniem
nalezytej starannosci, dziatan nastepczych.

Dziatania nastepcze sg podejmowane w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

Podjecie dziatan nastepczych jest uzaleznione od uprzedniego przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej, z ktdrej przebiegu Zespoét ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych sporzadza
protokét kontroli.

Protokét kontroli, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym przedstawia sie niezwtocznie,
nie pézniej niz w terminie 7 dni od jego sporzadzenia, Kierownictwu HUMAN BIOME
INSTITUTE S.A.

W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, dokonuje sie, w szczegélnosci jego oceny pod
katem ustalenia osoby, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, oceny negatywnych skutkéw
finansowych w celu ich odzyskania oraz innych skutkéw, zaleznych od rodzaju naruszenia
prawa.

Dziatania nastepcze podejmuje sie jesli zgtoszenie naruszenia prawa okazato sie w toku

postepowania kontrolnego zasadne.
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7. Dziatania nastepcze sg uzaleznione od rodzaju naruszenia prawa i wskazane przez
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w szczegélnosci moga polegac na
powiadomieniu o mozliwosci popetnienia czynu zabronionego odpowiednich organow
Scigania.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakorhczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny albo instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

4. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;
2) 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 zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

5. Zgtoszenia zewnetrzne mogg byé dokonywane od 25 grudnia 2024 .
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§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zespot ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat

przegladu procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji
Kierownictwa HUMAN BIOME INSTITUTE S.A..

Zataczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik Nr 1 — Upowaznienie

2) Zatacznik Nr 2 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

3) Zatagcznik Nr 3 — Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci

4) Zatgcznik Nr 4 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci (wzér)
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