PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH DOKONYWANYCH PRZEZ SYGNALISTOW

§ 1 Przedmiot Procedury
Celem niniejszej procedury jest wprowadzenie przepisdw zwigzanych z Ustawa o
ochronie sygnalistéw, ktéra stanowi procedure zgtoszen wewnetrznych, o ktérej
mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928), obowigzujgca w DR GERARD spoétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia.
Procedura dotyczy wytgcznie naruszen prawa zdefiniowanych w Ustawie o ochronie
sygnalistow tj. dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu
obejscie prawa dotyczacych:
a) korupciji;
b) zaméwien publicznych;
c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktdow iich zgodnos$ci zwymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jagdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;
j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnoscii danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieciisystemow teleinformatycznych;
o) interesdéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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p)

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

wskazanymi w pkt a-p.

Ilekroé w Procedurze uzywane sg pojecia zdefiniowane w Ustawie o ochronie

syg
o:

a)

nalistéw uzywa sie ich w znaczeniu tam nadanym. llekro¢ w Procedurze mowa jest

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie;

informaciji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnalisScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich
dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng lub
prawng, ktéra zostata wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba powigzana, z osobg, ktdéra dopuscita sie

naruszenia prawa;
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1.

f)

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe

fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia;

g) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra

moze doswiadczyé dziatah odwetowych, np. wspétpracownik lub osoba najblizsza

sygnaliscie.

§ 2 Sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

osoba biorgca udziat w postepowaniu rekrutacyjnym;

osoba sSwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

§ 3 Zasady ogolne

Spoétka zobowigzuje sie do dotozenia nalezytej starannosci w celu przyjecia i rzetelnego

rozpatrzenia kazdego zgtoszenia naruszenia prawa wskazujac jednoczesnie, ze:

a)

informacja o naruszeniu prawa moze dotyczyé wytgcznie zagadnien, o ktérych mowa
w 8§ 1 ust. 2;

sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna o ile zgtoszenie naruszenia prawa
dokonywane jest w kontekscie zwigzanym z pracg;

podejrzenie naruszenia prawa musi by¢ uzasadnione;

przekazywane informacje musza byé prawdziwe.
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2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze oraz Ustawie o ochronie
sygnalistow od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem,
ze miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

3. Dane osobowe 0s6b zgtaszajgcych, oraz oséb, ktérych dotycza zgtoszenia (potencjalni
sprawcy, swiadkowie, pokrzywdzeni) podlegajga ochronie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegélnosci z RODO.

4, Spoétka wskazuje, ze osoba, ktdra poniosta szkode z powodu zgtoszenia nieprawdziwych

informacji, moze dochodzié¢ zadoséuczynienia od sygnalisty na drodze sgdowe;.

§ 4 Zakaz dziatan odwetowych
1. Wobec sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia nie mogg byé
podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.
2. Zakazane dziatania odwetowe moga polegac na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniuinnemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;
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j)

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminaciji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub

grozbe zastosowania srodka okres$lonego w ust. 2.

§ 5 Powotanie Pethomocnika

1. Spoétka zobowigzuje i upowaznia do przyjmowania zgtoszen petnomocnika do spraw

sygnalistéw (,,Pethomocnik”).

2. Spoétka ustanawia Petnomocnikiem osobe o odpowiednim stazu pracy w Spoétce,

majgcg przeglad wiekszosci aspektdw jej dziatalnosci oraz cieszgcg sie dobra opinia.
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Spoétka moze ustanowié zastepce Petnomocnika kierujac sie przestankami, o ktérych
mowa w ust. 2.
Spoétka podaje do wiadomosci wszystkich zainteresowanych informacje o tym, kto

zostat powotany na stanowiska Pethomocnika i zastepcy Petnomocnika.

§ 6 Sposoby przekazywania i przyjmowania zgtoszen

Zgtaszajgcy powinien dokona¢é zgtoszenia bez zbednej zwtoki po powzieciu informac;ji

na temat zdarzenia bedgcego nieprawidtowoscig. Dokonujac zgtoszenia Zgtaszajacy

powinien dziata¢ w dobrej wierze i posiadaé pewnos¢ lub gtebokie przekonanie co do
prawdziwosci przekazywanych przez niego informac;ji.

Zgtoszenia mozna dokonac¢ w sposéb ustny lub pisemny:

a) Mailowo na adres: zgloszenia@drgerard.eu;

b) Listownie na adres Spoétki: Dr Gerard Sp z o0.0., 21-560 Miedzyrzec Podlaski, u.
Radzynska 9. List nalezy opatrze¢ dopiskiem ,Zgtoszenie Wewnetrzne — do rak
wtasnych Petnomocnika”;

c) Wrzucajac list do jednej z zamieszczonych na terenie fabryk skrzynek z dopiskiem
»Zgtoszenie Wewnetrzne — do rgk wtasnych Petnomocnika”;

d) Ustnie.

W celu dokonania zgtoszenia ustnego sygnalista sktada wniosek Petnomocnikowi.

Petnomocnik w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wniosku, organizuje

bezposrednie spotkanie, ktdrego przebieg dokumentowany jest w formie protokotu

spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Protokdét przygotowany przez

Petnomocnika osoba zgtaszajaca sprawdza, a nastepnie zatwierdza poprzez jego

podpisanie.

Zgtoszenie oraz protokét, o ktdrym mowa w ust. 3 powinny zawiera¢ jasne i

wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia. Zgtoszenie powinno zawierad

przynajmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienie nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania

informacji o nieprawidtowosci;
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b) wskazanie obszaru prawa, ktérego dotyczy zgtoszenie, zgodnego z § 1 pkt.2;
c) opis konkretnej sytuacji, wskazanie na czym polegato naruszenie oraz podanie
ewentualnych swiadkow;
d) okreslenie osdb, ktére uczestniczyty w opisywanych zdarzeniach;
e) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére
moga okazac sie pomocne w rozpatrywaniu zgtoszenia;
f) wskazanie zidentyfikowanych przez sygnaliste skutkdw naruszenia prawa dla Spotki
(np. zwiekszenie kosztéw, narazenie na kare finansowsa itp.).
5. W zgtoszeniu lub protokole sygnalista moze wskazaé osoby, ktére jego zdaniem nie
moga zapewnié¢ bezstronnosci w rozpatrzeniu zgtoszenia ze wzgledu na mozliwe

powiazanie z naruszeniem lub z osobami uczestniczacymi w zgtaszanym naruszeniu.

§ 7 Zgtoszenia anonimowe

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci.

2. Jezeli zgtoszenie anonimowe nie bedzie zawierato konkretnych danych
umozliwiajgcych przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, zgtoszenie to nie
zostanie rozpatrzone.

3. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru nieprawidtowosci. W
przypadku pozostawienia zgtoszenia anonimowego bez nadania mu biegu,
Petnomocnik po konsultacji z Komisja ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych taka decyzje.

4, Spoétka nie podejmuje dziatan majgcych na celu rozpoznanie tozsamosci sygnalisty,
ktéry dokonat zgtoszenia anonimowo.

5. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ujawniona tozsamos¢

zgtaszajgcego, zgtaszajacy uzyskuje status sygnalisty.

§ 8 Upowaznienie do podejmowania dziatan nastepczych
1. Dziatania nastepcze, ktére polegaja na: weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz

komunikacji z sygnalistg (np. wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
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sygnaliscie informacji zwrotnej) podejmuje Komisja do spraw zgtoszen (zwana dalej
»Komisja”).

Komisje powotuje Petnomocnik. Pracami Komisji kieruje Petnomocnik albo zastepca
Petnomocnika, w przypadku, w ktérym Petnomocnik nie moze dziata¢ w danej sprawie.
Pozostatymi cztonkami Komisji moga by¢: zastepca Petnomocnika oraz osoby, ktére
Zarzad Spotki zaakceptowat jako potencjalnych cztonkéw Komisji, kierujac sie
zapewnieniem sprawnosci dziatania Komisji i zapewnieniem jej bezstronnosci. W
kazdym przypadku Komisja powinna sktada¢ sie z przynajmniej 3 cztonkow.

Zarzad Spotki akceptuje liste przynajmniej pieciu potencjalnych cztonkéw Komis;ji
kierujac sie tym, aby osoby te legitymowaty sie odpowiednim stazem pracy w Spodtce,
cieszyty sie dobrg opinig oraz zeby pochodzity z r6znych dziatéw i obszaréw dziatania
Spoétki. Wskazani cztonkowie otrzymuja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych oraz zobowigzanie do zachowania poufnosci.

W przypadku, w ktérym Petnomocnik uzna, ze nie moze zapewni¢ bezstronnosci,
cztonkiem Komisji jest zastepca Petnomocnika, a jezeli réwniez i on uzna, ze nie moze
zapewnié¢ bezstronnosci, Petnomocnik w porozumieniu z Zarzgdem Spoétki powotuje
Komisje bez udziatu Petnomocnika oraz zastepcy Petnomocnika. W tej sytuacji Komisja

powotuje osobe kierujgca jej pracami.

§ 9 Potwierdzenie zgtoszenia

Petnomocnik zobowigzuje sie do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

§ 10 Dziatania nastepcze
Spoétka zobowigzuje sie do podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych.
Przez dziatania nastepcze rozumie sie dziatania podjete przez powotang Komisje w celu

oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
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naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia. W tym celu Komisja moze m.in.
prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, wszczgé¢ kontrole lub postepowanie
administracyjne, wnies¢ oskarzenie, podejmowac dziatania w celu odzyskania sSrodkéw
finansowych lub zamknaé¢ postepowanie realizowane w ramach niniejszej procedury.
3. W ramach dziatan nastepczych Komisja moze powotywaé zespoty robocze oraz
korzystaé z pomocy ekspertéw zewnetrznych.
4. W ramach dziatan nastepczych Komisja w szczegélnosci:

a) wyjasnia okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu poprzez np. rozmowy z
osobami wskazanymi jako swiadkowie lub uczestnicy tych zdarzen oraz weryfikuje
dokumenty;

b) przedstawia Zarzgdowi Spoétki swojg opinie o tym czy doszto do naruszenia prawa;

c) przedstawia Zarzadowi Spotki propozycje dziatah jakie Spotka powinna podjaé¢ w

zwigzku ze zgtoszeniem.

§ 11 Termin przekazania informacji zwrotnej

1. Spoétka zobowigzuje sie przekazaé¢ sygnaliscie informacje zwrotna tj. informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan, o ile
sygnalista podat adres do przekazania informacji zwrotnej.

2. Informacji zwrotnej udziela sie w terminie nieprzekraczajacym trzech miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtoszenia, informacji zwrotnej udziela sie
w terminie trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

§ 12 Dostep do informacji objetych zgtoszeniem
1. Do informacji objetych zgtoszeniem oraz do przetwarzania danych osobowych
zwigzanych z rozpatrywaniem zgtoszen dopuszcza sie wytgcznie osoby:

a) posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki do takich dziatan,
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b) ktdére podpisaty zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych. Zachowanie tajemnicy
obowiazuje takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty te prace.

2. W przypadku, w ktdrym w toku rozpatrywania zgtoszenia dostep do informacji i danych
osobowych wynikajacych ze zgtoszenia majg podmioty trzecie, Spdtka zawiera z takimi
podmiotami odpowiednie umowy o powierzeniu danych do przetwarzania i zachowaniu
poufnosci, chyba ze z przepiséw prawa wynika, ze w ramach podejmowanych przez te
podmioty dziatan sg one administratorami danych osobowych lub na podstawie

przepisdw prawa zobowigzane sg do zachowania tajemnicy zawodowe;j.

§ 13 Rejestr zgtoszen
1. Spotka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych (,Rejestr”) oraz jest administratorem

danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.

2. Do prowadzenia Rejestru Spétka zobowigzuje i upowaznia Petnomocnika.
3. Whpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
4, Rejestr obejmuje:

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

b) przedmiot naruszenia prawa w szczegélnosci poprzez wskazanie obszaru prawa, o
ktérym mowa w § 1 ust. 2 Procedury;

c) dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu z sygnalistg;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
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§ 14 Informacja o zgtoszeniach zewnetrznych
W kazdym przypadku, w ktérym istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa w zakresie,
o ktérym mowa w § 1 ust. 2 Procedury mozna obok albo zamiast dokonywania zgtoszenia
wewnetrznego zawiadomié o tym naruszeniu: Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny organ
publiczny, ktéry wykonuje zadania z obszaréw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 np. Centralne Biuro
Antykorupcyjne w zakresie korupcji albo Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
zakresie naruszenia ochrony danych osobowych. Zgtoszenie takie mozna takze skierowaé do

instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w zakresie ich wtasciwosci.

§ 15 Wejscie w zycie
1. Procedure oraz jej zmiany Spétka ustala po konsultacjach z Przedstawicielami
Pracownikow.
2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb

wykonujacych prace w Spdétce w sposob przyjety zwyczajowo w Spotce.

§ 16 Informacje dodatkowe
1. Dokumenty powigzane:
a) Zasady etycznego postepowania w biznesie
b) Polityka zwalczania korupciji
c) Zasady dotyczace przekazywania i przyjmowania korzysci
d) Polityka ochrony danych osobowych
e) Instrukcja System poufnego zgtaszania probleméw z zakresu bezpieczenstwa
zywnosci, integralnosci, autentycznosci, jakosci i zgodnosci z prawem produktéow

(I/R/M/16).

Gérard ﬁ

Adres do korespondenciji: Dr. Gerard Sp. z 0.0. ul. Salsy 2, 02-823 Warszawa

Dr Gerard Sp. z 0.0. w Miedzyrzecu Podlaskim
ul. Radzynska 9, 21-560 Miedzyrzec Podlaski, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego
Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, KRS numer 0000474611
NIP: 525 25 62 697 REGON: 146843780; Kapitat zaktadowy w kwocie 90.960.000,00 ztotych zostat w catosci pokryty.



