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PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W FIRMIE AGROPAK SP. J. BRZEZINSKI | WSPOLNICY

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Procedura nie przewiduje rozpatrywania zgtoszeh w formie anoniméw



Definicje:

Sygnalista — jest to osoba wskazana w Art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Procedura — niniejszy dokument dotyczgcy przyjmowania zgtoszen, podejmowania
dziatah nastepczych oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen;

Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

Koordynator do spraw naruszen— osoby odpowiedzialne za przyjmowanie, prowadzenie
i rozpatrywanie zgtoszen;

Zespo6t ds. naruszen — zespdt min. 3 osob powotywany w celu prowadzenia dziatan
nastepczych dotyczgcych zgtoszenia naruszenia prawa;

Zgtoszenie za posrednictwem kanatu wewnetrznego - przekazanie informacji
dotyczacych naruszenia, do ktérego doszio lub moze dojs¢ w firmie w ktérej osoba
zgtaszajgca pracuje bgdz pracowata lub w innej organizacji z ktorg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

Uczestnik postepowania wyjasniajacego — kazdy kto bierze udziat w postepowaniu
wyjasniajgcym, z wylgczeniem osoOb prowadzgcych postepowanie wyjasniajgce oraz
Sygnalisty, jezeli jego wolg jest zachowanie anonimowosci;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem, ktdére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie;

Dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziataniu naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;

Informacje na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w firmie Agropak Sp.j. Brzezinski i Wspélnicy,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczgce préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Kontekst zwigzany z praca — przeszte obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego;

Naruszenia — dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z prawem lub majg na celu
obejscie prawa — zgodnie z Art. 3.1 ust. Z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;



Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

Ujawnienie publiczne —podanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu;

Postepowanie wyjasniajgce— postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem,

Kanat zgtaszania —techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgtoszenia;

Rejestr — rejestr zgtoszen zawierajgcych informacje dotyczgce zgtoszenia oraz przebiegu
i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa;



§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa
w zakresie wskazanym w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania

o

nieprawidtowosciach poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,

zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec sygnalisty.

3. Procedura okresla w szczegolnosci:

a)
b)
C)

d)

e)

f)

9)

wewnetrzng jednostke upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste;

bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych;

zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;
proces przyjmowania, rozpatrywania, zarzgdzania zgtoszonymi naruszeniami;
zasady zachowania poufnos$ci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob
dokonujgcych zgtoszen;

informacje dotyczgce mozliwosci dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

§2

ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Niniejsza procedura ma zastosowanie do o0sob dokonujgcych zgtoszenia, ktére
uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, Art. 4.1.ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

1. w szczegodlnosci do:

a)
b)
c)
d)
e)

pracownikow;

bytych pracownikéw;

0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie;
stazystow, praktykantow;
przedsiebiorcow.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczgce:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;



k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt a—p.

§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz nadzorowaniem zgtoszen naruszen w firmie
Agropak Sp.J. Brzezinski i Wspdlnicy zajmuje sie Koordynator do spraw naruszen
wyznaczony przez Zarzad firmy.

2. Zgtoszenia nie mogg analizowac¢ osoby, co do ktorych zachodzi prawdopodobienstwo
lub podejrzenie powigzania z osobg dokonujgcg zgtoszenie lub osobg, ktorej
zgtoszenie dotyczy.

3. Koordynator do spraw naruszen:

a) jest osobg niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie
moze by¢ odwotany lub ukarany za wypetnianie swoich obowigzkéw wynikajgcych
z niniejszej procedury;

b) jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez niego obowigzki nie powodujg
konfliktu interesow;

c) zobowigzat sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w
zwigzku z prowadzonymi postepowaniami.

§4
SYGNALISTA

1. Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow art. 4., Sygnalistg
jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg.

2. Zgodnie z zasadg dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowosé, jesli istniejg uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

3. W ziej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspoétzycia spotecznego.

4. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.



. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w
ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§5
OCHRONA SYGNALISTY

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, a takze ich
préb oraz grozb wobec sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci
zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce
wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca.

. Szczegdtowe dziatania odwetowe, ktdre sg niedopuszczalne okreslone sg w ustawie
o ochronie sygnalistow Art. 12.1.

§6
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

. Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub
osbéb, ktorych dane osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzenia dziatan
nastepczych, sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z
obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

. Zapisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zgtaszajgcego
jest koniecznym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady postepowan wyjasniajgcych lub
postepowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowanie prawa
do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ujawnienie takie
wymaga wczesnhiejszego poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenie ze
wskazaniem jej powoddw takiego ujawnienia.



5.

Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podijecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane sygnalisty nie sg ujawniane.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgtoszenia. Otrzymuje on potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 8 —3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgtoszenie Sygnalisty powinno dotyczy¢ naruszen w zakresie zawartym w niniejszej
Procedurze §2 pkt. 2.

Procedura nie obejmuje innych zgtoszen niz wykazanych w §2 pkt. 2.

Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach
niniejszej procedury, a osoba dokonujgca zgtoszenie w formie anonimowej nie
podlega ochronie prawnej przystugujgcej osobie dokonujgcej zgtoszenia.

Zgtoszenia nieprawidtowosci nalezy przekazywa¢ pocztg na adres Agropak Sp.j.
Brzezinski i Wspdlnicy 43-603 Jaworzno, ul. Darwina 1d, (z adnotacjg: do rak
wiasnych Koordynatora ds. naruszen).

Zgtoszenie naruszenia powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

b) informacje na temat osoby lub oso6b, ktérych dotyczy zgtoszenie (tzn. osoby
naruszajgcej lub podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

c) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia i lub date i miejsce pozyskania informac;ji
0 naruszeniu;

d) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
naruszenia,

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia;



f) wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktdére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;
g) preferowany zwrotny kanat komunikac;ji.

. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozmow o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

. Rejestr zgtoszen naruszenh — zatgcznik nr 4 do Procedury bedzie prowadzony w formie
elektronicznej badz papierowej przez Koordynatora ds. naruszen. Rejestr oraz cata
dokumentacja bedzie przechowywana w sposob zapewniajgcy brak dostepu dla osob
nieuprawnionych.

. Dokumentowanie podjetych dziatan nastepowaC bedzie w sposéb tradycyjny
(dokument papierowy), lub elektroniczny na sprzecie komputerowym nalezgcym do
firmy Agropak Sp.j. Brzezinski i Wspdlnicy, przypisanym osobie przyjmujgcej i
rozpatrujgcej zgtoszenia.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny (w szczegdlnosci do organdow powotanych do scigania przestepstw,
przyktadowo jednostki Policji, Prokuratury, Centralnego Biura Antykorupcyjnego oraz —
w stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej.

a) Zgtoszenia do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania naduzy¢ finansowych
(OLAF) moze by¢ dokonane poprzez kwestionariusz dostepny na stronie
internetowej: https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm

b) Zgtoszenie do Prokuratury Europejskiej moze by¢ dokonane poprzez
kwestionariusz dostepny na stronie internetowe;j:
https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego w szczegolnosci gdy:
a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej
procedurze Urzad nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
informacji zwrotnej,

lub

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

lub
c) dokonanie zgtoszenia narazi go na dziatania odwetowe,

lub

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.


https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime

3. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami prawa.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE
1. Zgtoszenie nieprawidtowosci nalezy dokonywac wytgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy ktory jest pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia. W przypadku zgtaszajgcego, ktory jest przedsiebiorcg
powigzanym z firmg w kontekscie z pracg istnieje mozliwos¢ zakonczenia wspotpracy
pomiedzy stronami;

4. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci na szkode firmy Agropak Sp.j. Brzezinski
i Wspdlnicy moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

§9
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za
zgtoszenie — koordynator ds. naruszen.

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, koordynator ds. naruszen, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia:

a) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia do dalszego rozpatrywania;

b) odrzuca zgtoszenie, podajgc powdd odrzucenia w informacji zwrotne;.

1. Po otrzymaniu zgtoszenia koordynator ds. naruszen przeprowadza wstepng analize
czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce i czy zgtoszenie:

a) dokonata osoba uprawniona zgodnie z §2 pkt. 1 niniejszej Procedury;

b) zawiera informacje, ktére pozwolg na ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej
naruszenie;

c) dotyczy obszaréw naruszen okreslonych w §2 pkt. 2 niniejszej Procedury;

d) nie zostato dokonane w ztej wierze;

e) zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia;

f) jest zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zgtoszenie kwalifikuje sie juz na
tym etapie rozpatrywania do przekazania odpowiednim organom, a jezeli tak to
niezwtocznie informuje o tym Zarzad Firmy.

2. W sytuaciji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:



a) nie stanowi naruszenia;

b) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

c) nie podlega pod zakres niniejszej Procedury;

d) okoliczno$ci jasno wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej w ztej wierze;

e) zgtoszenie dotyczy sprawy ktora juz byta rozpatrywana i nie zawarto w zgtoszeniu
nowych informaciji na temat naruszenia;

nie kontynuuje dziatan nastepczych, a zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie
postepowania weryfikacyjnego.

Z takiego zgtoszenia sporzgdza sie notatke w formie pisemnej lub elektronicznej
zawierajgcg informacje o czynnosciach dokonanych podczas weryfikacji.

Notatka jest przekazywana do Zarzadu Firmy, ktéry po zapoznaniu sie z nig i podpisaniu,
przekazuje jg Koordynatorowi ds. naruszen, ktory dotgcza jg do akt sprawy.

Notatka nie moze zawiera¢ danych osobowych osoby zgtaszajgce;j.

3. Po dokonaniu wstepnej analizy Koordynator ds. naruszeh przesyta w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczacag
przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia;

4. Jezeli zachodzi potrzeba analizy zgtoszenia koordynator ds. naruszeh zgtoszen
kontynuuje dziatania nastepcze, ktore prowadzi z Zespotem ds. naruszen prawa, na
zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

5. Nadzor nad dziataniami nastepczymi prowadzonymi przez Zespét ds. naruszen
prawa sprawuje koordynator ds. naruszen.

§10
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespdt ds. naruszen prawa w
sktadzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajgcy niezaleznos$¢, obiektywizm i
posiadajgcy odpowiednie kompetencje.

2. Czionkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie przez Zarzad firmy
Agropak Sp.j. Brzezinski i wspdlnicy i prowadzg postepowanie na podstawie
upowaznien wydanych przez Zarzad firmy.

3. Skiad Zespotu prowadzgcego postepowanie proponuje koordynator ds. naruszen.

4. Czionkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

b) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

c) osoba bedgca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowos$é bedzie
przedmiotem badania;

f) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnos$ci z innych przyczyn.



5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu ds. naruszen
majg prawo:

a) dostepu do dokumentow i danych firmy Agropak Sp.j. Brzezinski i wspdlnicy;

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegolnych dziatow;

c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od oséb powigzanych ze zgtoszeniem
naruszenia,

d) dostepu do pomieszczen firmy w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

e) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

6. Z ustalen poczynionych podczas prowadzenia dziatan nastepczych Zespét ds. naruszen
sporzgdza raport, zawierajgcy rekomendacje co do dalszego postepowania i przedktada
go Zarzgdowi firmy.

7. Raport z dziatah nastepczych zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone naruszenia i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

8. Przed dopuszczeniem cztonkow Zespotu do rozpatrywanej sprawy, kazda osoba
zobowigzana jest podpisac:

a) oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg Procedurg zatgcznik nr 3;

b) oswiadczenie o zachowaniu poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania okreslone w zatgczniku nr 5;

c) oswiadczenie o zachowaniu poufnosci i bezstronnosci cztonka zespotu zatgcznik nr
6.

§11
DZIALANIA NASTEPCZE

1. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje sg wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Zespo6t ds. naruszen
podejmuje czynnosci wyjasniajgce majgce na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci
zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze. Zespédt ten
prowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych niezaleznie od formy zakonhczenia
postepowania sporzgdzany jest catosciowy raport przez Zespot ds. naruszen. Raport
zawiera propozycje i rekomendowane dziatania nastepcze w przypadku stwierdzenia
wystgpienia nieprawidtowosci.

3. Dokumentacja, dotyczgca danego zgtoszenia nie moze by¢é kopiowana ani
udostepniana nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez Koordynatora ds.
naruszen przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakohczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu Koordynator ds.
naruszen zobowigzany jest do trwatego usuniecia catej dokumentacji dotyczgcej danej

sprawy.

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



zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§12

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci odpowiada osoba koordynator ds.
naruszen.

3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

numer zgtoszenia,;

date zgtoszenia,;

dane osobowe i kontaktowe zgtaszajgcego, chyba ze zgtoszenie nieprawidtowosci
miato charakter anonimowy;

przedmiot naruszenia prawa,

wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia w tym dane
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb,

informacje o podjetych dziataniach;

date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Sygnaliscie;

date przekazania informacji zwrotnej;

date zakonczenia sprawy.

Wz6r Rejestru zgtoszen naruszen stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej Procedury;

4. Rejestr zgtoszeh przechowywany jest w sposéb gwarantujgcy zachowanie poufnosci
zawartych w nim informaciji.

§13

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Po zakonczeniu dziatan nastepczych nalezy sporzadzi¢ raport dotyczacy danego
zgtoszenia.

1. W raporcie z zakonczenia postepowania powinny sie znalez¢ informacije:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

sktad Zespotu ds. naruszen wyjasniajgcy dane zgtoszenie;

data otrzymania zgtoszenia;

opis zgtoszonej nieprawidtowo$ci;

opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;

opis zebranych dowodow - jesli takie sie pojawity w trakcie prowadzonego
postepowania;

liczbe $Swiadkéw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego
postepowania;

ustalenia koncowe Zespotu ds. naruszen, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia
rodzaj stwierdzonego naruszenia;



h) rekomendacje w zakresie podjecia dziatah zmierzajgcych do usuniecia naruszenia
lub naprawienia jego skutkéw;

. Zarzad firmy Agropak Sp.. okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje.

. Koordynator ds. naruszen monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.

. Wszelkie ustalenia, zatwierdzone srodki i realizacja dziatan sg zapisywane w Rejestrze
zgtoszen.



