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Dokumenty powigzane

Historia zmian

Niniejszy dokument okre$la zasady zgtaszania i wyjasniania zgtoszonych
nieprawidtowosci w Grupie Dr Gerard.

§ 1 Przyjmowanie zgtoszen

1. Spoétka zobowigzuje i upowaznia do przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci
Przewodniczgcego Komisji ds. Zgtoszen. Spoétka podaje do wiadomosci
wszystkich zainteresowanych informacje o tym, kto zostat powotany do
petnienia funkcji Przewodniczgcego.

2. Spoétka wybiera na Przewodniczgcego Komisji ds. Zgtoszen osobe o
odpowiednim stazu pracy w Spoétce, majacag przeglad wiekszosci aspektow jej
dziatalnosci oraz cieszacg sie dobrg opinia.

§ 2 Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Zgtaszajagcy powinien dokonaé zgtoszenia bez zbednej zwtoki po powzieciu
informacji na temat zdarzenia bedgcego nieprawidtowosciag. Dokonujac
zgtoszenia Zgtaszajgcy powinien dziata¢ w dobrej wierze i posiadaé pewnos¢ lub
gtebokie przekonanie co do prawdziwosci przekazywanych przez niego
informaciji.

2. Zgtoszenia mozna dokonac¢ w sposéb ustny lub pisemny:

1) Mailowo na adres: zgloszenia@drgerard.eu;
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2) Listownie na adres Spoétki: Dr Gerard Sp. z o.0., 21-560 Miedzyrzec
Podlaski, u. Radzyriska 9. List nalezy opatrze¢ dopiskiem ,Zgtoszenie
naruszenia”;

3) Wrzucajac list do jednej z zamieszczonych na terenie fabryk skrzynek z
dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia”;

4) Ustnie.

3. W celu dokonania zgtoszenia ustnego zgtaszajacy sktada wniosek

Przewodniczgcemu Komisji ds. Zgtoszen. Przewodniczacy w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wniosku, organizuje bezposrednie
spotkanie, ktérego przebieg dokumentowany jest w formie protokotu spotkania
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Przygotowany protokét osoba
zgtaszajgca sprawdza, a nastepnie zatwierdza poprzez jego podpisanie.

4, Zgtoszenie oraz protokot, o ktérym mowa w ust. 3 powinny zawiera¢ jasne i
wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia. Zgtoszenie powinno zawieraé
przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienie nieprawidtowosci lub date i miejsce
pozyskania informacji o nieprawidtowosci;

2) wskazanie obszaru prawa, ktérego dotyczy zgtoszenie;

3) opis konkretnej sytuacji, wskazanie na czym polegato naruszenie oraz
podanie ewentualnych swiadkdéw;

4) okreslenie 0séb, ktére uczestniczyty w opisywanych zdarzeniach;

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje
zgtaszajgcy, ktére moga okazaé sie pomocne w rozpatrywaniu
zgtoszenia;

6) wskazanie zidentyfikowanych skutkdw naruszenia prawa dla Spétki (np.

zwiekszenie kosztéw, narazenie na kare finansows itp.).

5. W zgtoszeniu lub protokole mozna wskazac¢ osoby, ktére zdaniem zgtaszajgcego
nie mogg zapewni¢ bezstronnosci w rozpatrzeniu zgtoszenia ze wzgledu na
mozliwe powigzanie z naruszeniem lub z osobami uczestniczacymi w
zgtaszanym naruszeniu.

§ 3 Zgtoszenia anonimowe

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci.

2. Jezeli zgtoszenie anonimowe nie bedzie zawierato konkretnych danych
wskazanych w 82 pkt 4, umozliwiajacych przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, zgtoszenie to nie zostanie rozpatrzone.
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3. Spoétka nie podejmuje dziatan majgcych na celu rozpoznanie tozsamosci
zgtaszajgcego, ktéry dokonat zgtoszenia anonimowo.
§ 4 Dziatania podejmowane po otrzymaniu zgtoszenia
1. Dziatania polegajgce na weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz komunikacji

ze zgtaszajgcym w celu ustalenia szczegdtdéw zgtoszenia podejmuje Komisja
ds. Zgtoszen (Komisja).

2. Dedykowana kazdej sprawie Komisje powotuje Przewodniczacy Komisji
ds. Zgtoszen. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy. Cztonkami Komisji moga
by¢ osoby, ktére Zarzad Spoétki zaakceptowat jako potencjalnych cztonkdéw
Komisji, kierujgc sie zapewnieniem sprawnosci dziatania Komisjii zapewnieniem
jej bezstronnosci. W kazdym przypadku Komisja powinna sktada¢ sie
przynajmniej z 3 cztonkéw.

3. Zarzad Spoétki akceptuje liste przynajmniej dziesieciu potencjalnych cztonkdéw
Komisiji kierujac sie tym, aby osoby te legitymowaty sie odpowiednim stazem
pracy w Spotce, cieszyty sie dobrg opinig oraz zeby pochodzity z r6znych dziatéw
i obszardw dziatania Spoétki. Wskazani cztonkowie otrzymujg upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzanie do zachowania poufnosci.

4, Kazdorazowo, po wptynieciu zgtoszenia, Przewodniczacy wybiera z grupy
potencjalnych cztonkéw Komisji, Komisje dedykowang danej sprawie. Do
Komisji wybierane sag osoby, ktére pozwolg na sprawne i merytoryczne
rozpatrzenie zgtoszenia.

5. W przypadku, w ktérym Przewodniczacy uzna, ze nie moze zapewnié
bezstronnosci, w porozumieniu z Zarzgdem Spoétki powotuje Komisje bez udziatu
Przewodniczacego.

§ 5 Klasyfikacja zgtoszenia

Jezeli zgtoszenie nieprawidtowosci dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem
lub majacych na celu obejscie prawa dotyczy:

1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
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17)

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnoscii danych osobowych;
bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymiw pkt 1-16.

zgtaszajgcy automatycznie otrzymuje status Sygnalisty i dalsze postepowanie
odbywa sie zgodnie z Procedurg Zgtoszen Wewnetrznych Dokonywanych przez
Sygnalistéw.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy nieprawidtowosci innych nizwymienionych
w § 5 pkt.1 czyli zgtoszenie bedzie dotyczyto np. ztamania Zasad Etycznego
Postepowania w Biznesie lub Polityki Antymobbingowej, zgtoszenie zostanie
rozpatrzone przez Komisje ds. Zgtoszen, a zgtaszajgcy zostanie powiadomiony o
wyniku postepowania.

§ 6 Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osdb wskazanych w zgtoszeniu (np.
potencjalni sprawcy, pokrzywdzeni czy swiadkowie zdarzenia) podlegaja
ochronie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o ochronie danych

osobowych (RODO).

2. Dane osobowe przechowywane bedg dla celéw ustalenia lub dochodzenia
roszczen lub obrony przed roszczeniami, do momentu przedawnienia tych
roszczen.

3. Szczegdétowe informacje na temat ochrony danych osobowych dostepne sgw

Klauzuli Informacyjnej oraz Polityce Danych Osobowych.
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§ 7 Rejestr zgtoszen

Spoétka prowadzi rejestr zgtoszen naruszen (,,Rejestr”) oraz jest administratorem
danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.

Do prowadzenia Rejestru Spdtka zobowigzuje i upowaznia Przewodniczgcego
Komisji ds. Zgtoszen.

Whpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia naruszenia.

Rejestr obejmuje:

numer zgtoszenia tj. kolejny numer zgtoszenia w danych roku
kalendarzowym;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe zgtaszajgcego oraz dane osobowe, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu ze zgtaszajacym;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach;

date zakonczenia sprawy.

§ 8 Inne

1. Zatagczniki:

1. Zatgcznik nr 1 - Wzér rejestru zgtoszen naruszen;

2. Zatgcznik nr 2 - Wz6r protokotu przyjecia zgtoszenia naruszenia ;

3. Zatgcznik nr 3 - Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oraz zobowigzania do zachowania poufnosci.

2. Historia zmian:

Nie dotyczy. Wydanie 1.
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