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1. [bookmark: _Cel_dokumentu_i]Cel dokumentu i zakres stosowania
Celem niniejszej procedury jest określenie postępowania w przypadku wystąpienia sytuacji kryzysowej mogącej niekorzystnie wpłynąć na działalność i/lub wizerunek firmy Dr Gerard i jej akcjonariuszy.
2. [bookmark: _Treść]Treść procedury
[bookmark: _2.1_Definicja]2.1	Definicja
2.1.1	Jako sytuację kryzysową rozumie się każde zdarzenie gdy narażone jest:
· zdrowie lub życie pracownika lub innej osoby przebywającej na terenie firmy Dr Gerard lub konsumenta produktów firmy Dr Gerard;
· dobre imię firmy Dr Gerard lub jej akcjonariuszy;
· wartość firmy Dr Gerard.
[bookmark: _GoBack]2.1.2	Przykłady sytuacji kryzysowych: wypadek przy pracy, śmierć pracownika lub innej osoby na terenie firmy Dr Gerard, problemy jakościowe, które mogą spowodować zagrożenie zdrowia konsumentów lub spadek wartości spółki, incydent terrorystyczny lub sabotaż (zamach, użycie broni, celowe zatrucie produktów), niezapowiedziany strajk pracowników, publikacja negatywnej i szkodliwej informacji na temat firmy (problemy ekonomiczne, współpraca z kontrahentami o złej reputacji, zła jakość wytwarzanych towarów), kryzys ekologiczny, konflikty z prawem (udowodnione łamanie prawa, oskarżenia, zapowiedzi wniesienia sprawy do sądu), incydenty IT (np. wyciek danych wrażliwych).
[bookmark: _2.2_Komunikacja_wewnętrzna_1]2.2	Komunikacja wewnętrzna
2.2.1	W przypadku zaistnienia lub podejrzenia zaistnienia sytuacji kryzysowej osoba stwierdzająca ten fakt jest zobowiązana do niezwłocznego powiadomienia osób  zgodnie z poniższym schematem przepływu informacji: 
Pracownik -> Przełożony -> Koordynator Sztabu
lub w przypadku niemożliwości skontaktowania się z bezpośrednim przełożonym
Pracownik -> Koordynator Sztabu
2.2.2	W przypadku niemożliwości skontaktowania się z przełożonym lub Koordynatorem Sztabu, pracownik powiadamia dowolnego członka sztabu. 
2.2.3	Numery kontaktowe znajdują się w załączniku P-DG-11-z1 do niniejszej procedury. 
2.2.4	Obowiązek poinformowania pozostałych pracowników należy do Koordynatora sztabu, który dokonuje tego na polecenie Sztabu Kryzysowego.
[bookmark: _2.3_Sztab_kryzysowy]2.3	Sztab kryzysowy
2.3.1	Na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowej Zarząd firmy Dr Gerard powołał sztab kryzysowy mający za zadanie:
· Przeprowadzenie analizy zaistniałej sytuacji kryzysowej;
· Określenie kategorii zaistniałej sytuacji kryzysowej; 
· Przygotowanie planu działań antykryzysowych;
· Akceptację planu działań antykryzysowych;
· Koordynację i nadzór nad realizacją działań antykryzysowych.
2.3.2	Sztab kryzysowy składa się z Koordynatora Sztabu i członków stałych. Dodatkowo do sztabu kryzysowego mogą być powołani inni pracownicy w zależności od potrzeb wynikających z rodzaju zaistniałej sytuacji kryzysowej. 
2.3.3	Koordynator Sztabu w zależności od kategorii sytuacji kryzysowej powiadamia pozostałych członków sztabu, Zarząd, Radę Nadzorczą oraz koordynuje działania sztabu.
[bookmark: _2.4_Klasyfikacja_zaistniałej]2.4	Klasyfikacja zaistniałej sytuacji kryzysowej
2.4.1	W zależności od rodzaju zaistniałej sytuacji i jej wpływu na działalność lub wizerunek firmy Dr Gerard rozróżnia się 3 kategorie incydentów: 
· kategoria 1 (zagrożenie wysokie), 
· kategoria 2 (zagrożenie średnie),
· kategoria 3 (zagrożenie niskie).
2.4.2	Klasyfikacji sytuacji kryzysowej dokonuje Koordynator Sztabu. Przy określaniu poziomu incydentu należy brać pod uwagę następujące założenia:
Kategoria 1:
· każdy incydent, w którym narażone jest życie lub zdrowie pracowników lub konsumentów,
· ryzyko zatrzymania produkcji na dłużej niż 24h,
· incydenty IT o priorytecie „wysoki” zgodnie z Polityką bezpieczeństwa IT(P-DG-08),
· zagrożenie wartości spółki powyżej 3% (obroty, wynik, wartość spółki), 
· utrata reputacji o zasięgu krajowym.
Kategoria 2: 
· zagrożenie wartości spółki w przedziale 1-3%,
· wypadek przy pracy bez zagrożenia życia lub trwałego inwalidztwa skutkujący zwolnieniem lekarskim powyżej 14 dni,
· utrata reputacji o zasięgu lokalnym.
Należy zwrócić uwagę, że powyższa lista nie wyczerpuje wszystkich możliwości, a stanowi jedynie wskazówkę do prawidłowego zaklasyfikowania sytuacji kryzysowej
2.4.3	Incydenty z kategorii 2 i 3 raportowane są tylko wewnętrznie (do Prezesa firmy Dr Gerard). W przypadku tych incydentów Prezes w Porozumieniu z pozostałymi członkami Sztabu Kryzysowego decyduje o dalszym postępowaniu.
2.4.4	O wszystkich incydentach mających wysoki wpływ na działalność lub wizerunek firmy (kategoria 1) informowali są Członkowie Rady Nadzorczej.
2.4.5	Postępowanie w przypadku konieczności wycofania wyrobu odbywa się zgodnie z instrukcją I/R/M/17/2 Wycofanie wyrobu / Zarządzanie incydentami
[bookmark: _2.2_Komunikacja_wewnętrzna][bookmark: _2.3_Komunikacja_zewnętrzna][bookmark: _2.5_Komunikacja_zewnętrzna]2.5	Komunikacja zewnętrzna 
2.5.1	O sposobie, treści i czasie komunikacji zewnętrznej w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej decyduje Sztab Kryzysowy.
2.5.2	Osobami upoważnionymi do udzielania informacji mediom są: Prezes firmy Dr Gerard lub osoba przez niego wyznaczona.
2.5.3	Zaleca się, aby odpowiednie oświadczenia trafiły najpierw do osób dotkniętych i poszkodowanych sytuacją kryzysową, potem do pracowników, a następnie do mediów.
2.5.4	Pozostali pracownicy firmy Dr Gerard nie mogą udzielać żadnych informacji przedstawicielom mediów ani innym osobom postronnym poza organami prowadzącymi dochodzenie. Złamanie tego zakazu może skutkować konsekwencjami przewidzianymi w Kodeksie Pracy.
2.5.5	Należy zwrócić szczególną uwagę na postępowanie w Internecie (portale społecznościowe, fora dyskusyjne). Nie należy wdawać się w dyskusje, blokować lub usuwać postów. W przypadku zauważenia w Internecie wypowiedzi narażających wizerunek firmy Dr Gerard, należy powiadomić przełożonego lub Koordynatora Sztabu.
2.5.7	 W przypadku zagrożenia zdrowia lub życia należy natychmiast powiadomić odpowiednie służby (Pogotowie ratunkowe, Straż pożarna, Policja). 
2.5.8 O ile wynika to z przepisów prawnych, odpowiedni członkowie Sztabu Kryzysowego po konsultacji z prawnikiem zobowiązani są do powiadomienia instytucji zewnętrznych (np. Państwowa Inspekcja Pracy, Główny Inspektorat Ochrony Środowiska, Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych).
[bookmark: _2.6_Raportowanie]2.6	Raportowanie
2.6.1	W momencie zaistnienia sytuacji kryzysowej incydenty z kategorii 1 raportowane są niezwłocznie do poziomu Rady Nadzorczej, z kategorii 2 do wszystkich członków Sztabu Kryzysowego, a z kategorii 3 – tylko do Koordynatora Sztabu.
2.6.2	Raz w miesiącu raport zawierający wszystkie zaistniałe sytuacje kryzysowe jest przygotowywany przez Koordynatora Sztabu i przesyłany do wszystkich członków sztabu i Rady Nadzorczej. Wzór raportu znajduje się w załączniku P-DG-11-z2.
3. [bookmark: _2.4_Sztab_kryzysowy][bookmark: _Dokumenty_powiązane]Dokumenty powiązane
I/R/M/17/2 Wycofanie wyrobu / Zarządzanie incydentami
P-DG-08 Polityka bezpieczeństwa IT
4. [bookmark: _Wskaźniki_efektywności_(opcjonalnie][bookmark: _Historia_zmian]Historia zmian
Nie dotyczy. Wydanie 1.
	Dział odpowiedzialny: Zarząd Dr Gerard
	Sporządził: E. Bagińska
	Zatwierdził: J. Zawadzki

	Lokalizacja dokumentu: P:\ 02 Procedury\01 Aktualne\ P-DG-11_Postepowanie_w_sytuacji_kryzysowej
	Strona 1 z 3


P-DG-11
image1.png
Géard

GRUPA




