=]
AT’
PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH FRkBEY
W BRITISH AMERICAN TOBACCO POLSKA TRADING SP. Z 0.0.

(dalej jako: BAT lub PODMIOT PRAWNY)

Wersja 1.0 przyjeta dnia przez Zarzad BAT w sktadzie:

> Blagoje Jovanovic - Prezes Zarzadu
> Carloskar Pollack - Czionek Zarzadu
> Matgorzata Rynkiewicz - Czionek Zarzadu

§ 1 Postanowienia ogdlne i definicje

1. Niniejsza procedura zgtoszeri wewnetrznych okresla zasady dokonywania zgtoszeri naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastgpczych zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928) (dalej réwniez jako: ,Procedura”).

2. Za aktualizacje i publikacje nowej wersji Procedury odpowiada Dziat Prawny.

3. Jezeli w niniejszej Procedurze jest mowa o:

a) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatai nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatai nastgpczych;

b) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

¢) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

d) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliScie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan;

e) kontekécie zwiazanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

f) organie publicznym - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa



zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928);

g) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

h} osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - naleZy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i) osobie powigzanej z sygnalistg - naleizy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. 22024 r.
poz. 17);

j) ustawie o ochronie sygnalistéw (nazywanej takze jako ,Ustawa”) nalezy przez to rozumiec
ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);

k) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

I) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa w BAT za pomoca dedykowanych do tego kanatéw
komunikacji okreslonych w procedurze zgtoszenn wewnetrznych;

m) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiel ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§ 2 Informowanie o Procedurze

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, BAT przekazuje
informacje o procedurze zgtoszert wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Informacja o Procedurze jest przekazywana osobom wskazanym w ust. 1 powyzej dostepnymi
kanatami komunikacji z tymi osobami, w szczegdlnosci drogg mailowa, poprzez platformy
rekrutacyjne i innymi tym podobnymi srodkami. Wzdr takiej informacji stanowi zatgcznik nr 1
do Procedury.

Nowy pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Procedurg poprzez ztozenie pisemnego
oéwiadczenia, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury. Oswiadczenia Pracownikéw
przechowuje sie w dziale HR.

Wzory informacji i oswiadczen wskazane w ust. 2 i 3 powyzej moga by¢é modyfikowane i
dostosowywane w razie potrzeby do konkretnego przypadku.

§ 3 Zgtoszenia zewnetrzne

Niezaleznie od zasad wskazanych w dalszej czesci Procedury, w tym z jej pominieciem, osoba
zghaszajgca moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, zaleznie do kompetencji danego organu. Jezeli zgtaszajacy
nie jest w stanie wskaza¢ odpowiedniego organu, mozna dokonaé zgtoszenia do Rzecznika
Praw Obywatelskich.




2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem
niniejszej Procedury nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony przewidzianej w

Procedurze.
§ 4 Grupowy program i kanat zgloszeri Speak Up

1. Niniejsza Procedura w zaden sposéb nie wytgcza z uzytku i nie narusza prawa do korzystania z
udostepnionych dla spétek z grupy BAT przez British American Tobacco p.l.c. kanatéw do
zgtaszania nieprawidtowosci ,Speak Up” oraz nie pozbawia mocy grupowych procedur
wdrozonych w tym zakresie, tj. odpowiedniej czesci Standardéw Postgpowania w Biznesie
(SoBC) i Procedury zapewnienia wiarygodnosci SoBC Grupy (Group SoBC Assurance Procedure)
wraz z Podrecznikiem opiekuna sprawy w ramach programu zgtaszania nieprawidtowosci
Speak Up (Speak Up Case Owner Manual).

2. Procedura SoBC w czeéci dotyczacej zgtaszania nieprawidtowosci i informacje o kanatach
zgtoszen  wdrozone w  Grupie BAT s ogélnie dostgpne pod adresem
https://batsobc.com/pl/polish-sobc-interior-speak-up/, za$ dostepne kanaty zgtoszeri to:

a) Bezposredni przetozony (dla pracownikéw),

b) Kierownictwo wyzszego szczebla w BAT,

c) Prawnik BAT, Dyrektor Dziatu Prawnego BAT,

d) Dyrektor dziatu komunikacji korporacyjnej British American Tobacco p.l.c.: sobc@bat.com,
e) Portal Speak Up pod adresem: www.bat.com/speakup,

f) Infolinia Speak Up: +48 732 084 655.

3. Procedura zapewnienia wiarygodnosci SoBC Grupy (Group SoBC Assurance Procedure) wraz z
Podrecznikiem opiekuna sprawy w ramach programu zgtaszania nieprawidtowosci Speak Up
(Speak Up Case Owner Manual) dostepna jest wewnetrznie dla oséb swiadczacych pracg na
rzecz BAT pod adresem:
https://bat.sharepoint.com/sites/DeliveryWithIntegrity/SitePages/Speak-Up(1).aspx.

4. Zgtoszenie jakichkolwiek naruszen, w tym naruszeri objetych katalogiem wymienionym w
Ustawie i w § 6 ust. 1 niniejszej Procedury, poprzez grupowy kanal Speak Up, bedzie
skutkowato wytaczeniem takiego zgtoszenia spod niniejszej Procedury oraz regulacji Ustawy
(w tym przyznawanej Ustawg ochrony Sygnalisty) i przyjeciem oraz rozpatrzeniem zgtoszenia
zgodnie z wymienionymi w ust. 1 procedurami grupowymi.

§ 5 Role i odpowiedzialnosci w BAT

1. Zarzad BAT:

a) ustala Procedure po konsultacji z przedstawicielami pracownikow BAT,

b) zapewnia zasoby niezbedne do prawidtowego wykonywania Procedury,

c) dokonuje wyboru oséb lub podmiotéw przyjmujacych zgtoszenia i rozpatrujacych
zgtoszenia oraz prowadzacych rejestr zgtoszen, zgodnie z zasadami reprezentacji
ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym (cztonkowie zarzadu/prokurenci)
nadaje im stosowne upowaznienia oraz odbiera od nich oswiadczenia wskazane w
zatacznikach do Procedury lub podejmuje decyzje o zleceniu (w zakresie wskazanym
w art. 28 ust. 1 Ustawy) realizacji wskazanych ustug podmiotowi zewngtrznemu,

d) zapewnia bezstronno$¢ oséb upowaznionych do podejmowania dziatari nastgpczych,
w tym w razie zaistnienia potencjalnego lub rzeczywistego konfliktu interesow
dokonuje stosownego wytaczenia w obrebie oséb upowaznionych do przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen i/lub nadaje upowaznienia innym osobom,



e) wspiera osoby przyczyniajace sie do skutecznosci stosowania Procedury,

f) zapewnia ochrone przed dziataniami odwetowymi m.in. poprzez:

— wdrozenie i zakomunikowanie niniejszej Procedury przy wsparciu Dziatu
Prawnego BAT;

— odswiezanie — nie rzadziej niz na rok - wiedzy pracownikow,
wspotpracownikéw oraz oséb $wiadczacych prace na podstawie uméw
cywilnoprawnych poprzez udostepnianie materiatow szkoleniowych, a w razie
zaistnienia takie potrzeby poprzez organizacje szkolenia z wymogdéw
wynikajacych z Procedury oraz przepiséw prawa wytypowanych pracownikow
lub wspétpracownikow oraz oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych — przy wsparciu Dziatu Prawnego BAT;

— wycigganie konsekwencji zgodnie z Procedurg lub Ustawa wzgledem oséb
podejmujgcych dziatania odwetowe;

g) zapewnia ochrone 0s6b wyznaczonych do przyjmowania lub rozpatrywania zgtoszen,
stosujac takze w tym zakresie odpowiednio mechanizmy chronigce Sygnaliste przed
dziataniami odwetowymi,

h) zapewnia ochrone Sygnalisty i innych niz Sygnalista os6b m.in. osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, w zakresie wynikajacym z Ustawy oraz Procedury,

i) zapewnia powaine traktowanie stwierdzonych naruszen,

i) sprawuje ogdlny nadzér nad realizacja wymogow wynikajgcych z Procedury,

k) w razie stwierdzenia takiej potrzeby, zleca przeglad Procedury i audyt systemu
zgtaszania naruszen zgodnie z Procedurg oraz dba o wdrazanie wnioskow z audytow.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen - Zesp6t.
2.1.Osobami upowaznionymi do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen sa pracownicy BAT
petniacy nastepujace role:
a) Dyrektor Dziatu Prawnego BAT,

b) Dyrektor Dziatu Zasobéw Ludzkich BAT,
c) Kierownik ds. Bezpieczenstwa BAT,

d) Wybrany prawnik Dziatu Prawnego BAT,
na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Zarzad BAT.

2.2.Wymienieni w ust. 2.1. powyzej czlonkowie zespotu upowaznionego do przyjmowania i
rozpatrywania zgloszen moga wystapi¢ do Zarzadu BAT z wnioskiem o udzielenie
stosownych upowaznier innym osobom i podjecia innych stosownych dziatan w kierunku
uzupetnienia zespotu, jezeli jest to niezbedne i uzasadnione do prawidtowego
rozpatrzenia danego zgtoszenia, a takze ma zapewni¢ bezstronnos¢ w rozpatrywaniu
zgtoszen.

2.3. W razie stwierdzenia, po otrzymaniu zgtoszenia, potencjalnego lub rzeczywistego
konfliktu intereséw, cztonek ktérego dotyczy taki konflikt powinien wytgczy¢ sie od
rozpoznania takiego zgtoszenia - pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na
gruncie prawa pracy. Jezeli cztonek taki zaniecha wytaczenia sie od rozpoznania zgtoszenia,
a konflikt jest znany pozostatym cztonkom Zespotu oséb upowaznionych do przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych, decyzje o wytaczeniu takiej osoby podejmuja
pozostali cztonkowie Zespotu i, o ile zachodzi taka uzasadniona potrzeba, s zobowigzani
do wystgpienia do Zarzadu BAT z wnioskiem o udzielenie stosownego upowaznienia do



rozpatrzenia danego zgloszenia innej osobie lub osobom oraz podjgcia innych
stosownych dziatan, tak jak to zostato wskazane w ust. 2.2. powyzej.

2.4.0soby upowaznione do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych zobowiazane sa do:

a) dbania o bezpieczenstwo kanatu dokonywania Zgtoszet,

b) przyjmowania Zgtoszen,

c) potwierdzenia Zgtoszen,

d) rozpatrywania Zgtoszeri zgodnie z Ustawa i Procedurg,

e) podejmowania bezstronnych dziatar nastepczych (rozpatrywania Zgtoszen), w tym:
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalistg, w
szczegblnosci wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliécie
informacji zwrotnej,

f) dbania o przetwarzanie danych osobowych sygnalisty zgodnie z prawem,

g) prowadzenia rejestru zgtoszer zgodnie z Ustawg i Procedura.

3. Pracownicy i osoby $wiadczace prace na podstawie innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji BAT zobowigzane sa do:

a)
b)

c)

powstrzymania sie od dziatari odwetowych,

powstrzymania sie od dziatan, ktérych celem lub skutkiem jest uzyskanie informacji o tresci
zgtoszenia, danych Sygnalisty lub informacji o osobach, ktérych zgtoszenie dotyczy,
przekazania informacji do 0séb upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszer
o zaobserwowanych dziataniach odwetowych lub o przypadkowym (np. poprzez
zapoznanie sie z trescig korespondencji tradycyjnej) uzyskaniu wiedzy o tresci zgtoszenia
Sygnalisty, zapoznawania sig z udostepnianymi przez Zarzad BAT lub upowaznione przez
Zarzad BAT osoby z materiatami szkoleniowymi w zakresu ochrony sygnalistow i/lub udziat
w organizowanych przez BAT w tym przedmiocie szkoleniach.

§ 6 Rodzaje naruszen i sygnalista

1. Zgtoszenie objete niniejsza procedurg moze dotyczy¢ naruszen prawa, ktérym jest dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa, dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)
m)
n)
o)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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



p)

r)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb 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).

Sygnalista w rozumieniu niniejszej Procedury jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza (lub ujawnia
publicznie zgodnie z zasadami wynikajagcymi z Ustawy) informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)
k)

m)

n)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej,

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Parfistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

2otnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U. 22024 r. poz. 248 i 834),

procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa powyzej, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznej informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu.

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

prawa.




§ 7 Zasady przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

a) Podstawowe zasady dotyczace zgtaszania naruszeri i dalszej komunikacji z Sygnalista:

Zgtoszenia anonimowe

BAT nie dopuszcza mozliwosci dokonywania zgtoszen w spos6b anonimowy na gruncie niniejszej
Procedury. Zgtoszenia anonimowe pozostang bez rozpoznania.

Zakres przedmiotowy zgloszen

Na gruncie niniejszej Procedury, BAT przyjmuje zgtoszenia zgodnie z katalogiem ustawowym, tj.
zgodnie z § 6 ust. 1 Procedury

Kanaty skiadania zgloszen
Zgtoszen moina dokonywac:

— za posrednictwem bezpiecznego kanatu zgtoszer poprzez wystanie maila na adres
bialalinia@bat.com,
— na wyrazny wniosek ustnie w drodze bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku

Uprawnieni do przyjmowania zgtoszen

Osoby stosownie upowaznione przez Zarzad BAT i wskazane w § 5 ust. 2.1.-2.3.

Uprawnieni do podejmowania dziatar nastgpczych

Jak wyzej, tj. osoby stosownie upowaznione przez Zarzad BAT i wskazane w § 5 ust. 2.1.-2.3.

Powierzanie okreslonych czynnosci podmiotom zewngtrznym

BAT, w zakresie i w sposob dopuszczalne na gruncie Ustawy, przewiduje mozliwo$¢ powierzenia
okredlonych czynnosci zwiazanych z obstuga zgtoszeri podmiotom zewngtrznym, spetniajacym
wymagania Ustawy. Informacja o takim powierzeniu wraz z danymi podmiotu zewnetrznego
zostanie opublikowana przy pomocy funkcjonujacych w BAT kanatéw komunikacji.

Rejestr zgtoszen

Rejestr zgtoszenn bedzie prowadzony przez osoby stosownie upowaznione przez Zarzad BAT,
wskazane w § 5 ust. 2.1.-2.3.

b) Osoby uprawnione do przyjmowania i rozpatrywania (podejmowania dziatari nastgpczych)

zgtoszen wewnetrznych.

2.1.0soby upowaznione do przyjmowania zgloszeri przyjmujg zgtoszenie.

2.2.0soby upowaznione do dziatai nastepczych sa uprawnione i zobowigzane do, w
szczegdlnosci, weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i dalszej komunikacji z Sygnalista, w
tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie informacji
zwrotnej.

2.3.0soby upowaznione do dziatai nastepczych zobowigzane s3 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 i Zespdt nie jest w stanie ustali¢ tego adresu na podstawie posiadanych
przez BAT danych.

2.4.0soby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenn otrzymujg niezbedne
upowaznienia, ktérych wzdr stanowi zatgcznik nr 3 oraz sktadaja oswiadczenia wskazane
w Procedurze, ktorych wzér stanowi zatacznik nr 4, przed rozpoczeciem realizacji swoich
zadan.

2.5.0soba upowazniona do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenn wytacza sie lub ulega
wytaczeniu od rozpatrzenia zgtoszenia, jezeli istnieje okolicznos¢, ktéra mogtaby wywotac
uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci w danej sprawie. Fakt wylaczenia oraz
powody takiego dziatania nalezy udokumentowacé. W takim przypadku pozostate osoby
upowaznione oraz Zarzad BAT podejmuja w razie takiej potrzeby kroki opisane w § 5 ust.
2.3. Analogiczng procedure przyjmuje sie w przypadku, gdyby dane zgtoszenie dotyczyto
osoby z Zarzadu BAT.

2.6.Podmiot upowazniony do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen (podejmowania dziatan
nastepczych) ma obowiazek podjecia dziatari z zachowaniem nalezytej starannosci.
Celem dziatan nastepczych jest weryfikacja informacji o naruszeniach objetych Procedura
oraz podjecie Srodkéw wskazanych w Procedurze w przypadku, gdy dojdzie do
potwierdzenia naruszenia. Jezeli dana osoba upowainiona do przyjmowania zgtoszen i
podejmowania dziatari nastepczych bedzie diugotrwale niedostepna (np. z powodu
choroby) na ten okres Zarzad rozwaziy wyznaczenie zastepstwa na czas takiej
nieobecnosci.

2.7.Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej nie moze
przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, z przyczyn wskazanych w Ustawie — 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng i
Zespot nie jest w stanie ustali¢ tego adresu na podstawie posiadanych przez BAT danych.

¢) Sposoby przekazywania (kanaty) zgtoszern wewnetrznych w ramach Procedury.

3.1.Zgtoszer mozna dokonywac za posrednictwem bezpiecznego kanatu zgtoszen w poprzez
wystania maila na adres bialalinia@bat.com, wraz adresem korespondencyjnym lub
adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu".

3.2.Na whniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku, za zgodg Sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg, przygotowanego przez jednostke lub osobe uprawniong do
przyjmowania zgtoszen. W przypadku udokumentowania spotkania protokotem,
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie. Miejsce spotkania musi zapewnia¢ bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone tozsamosci Sygnalisty.

4. Dziatania nastepcze po przyjeciu zgtoszenia.
4.1.Osoby upowaznione do podejmowania dziatai nastepczych, po otrzymaniu zgtoszenia
dokonuja wstepnej oceny zgtoszenia i weryfikujg m.in.:
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4.2.

4.3.

a) czy zgtoszenia dokonata osoba uprawniona (Sygnalista),

b) czy przedmiot zgtoszenia obejmuje kwestie objete Procedurg,

c) czy zgloszenie ma charakter anonimowy,

d) czy w zgtoszeniu wskazano osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia i/lub osoby
powigzane z sygnalista.

Na podstawie wstepnej oceny osoby upowaznione podejmujg decyzjg czy zgtoszenie

podlega rozpoznaniu i biorg pod rozwage nastepujace dziatania:

a) pozyskanie dodatkowych informacji od Sygnalisty,

b) podjecie decyzji o przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego w celu ustalenia
stanu faktycznego sprawy,

c) okreélenie przysztych dziatari - réwnolegle lub zamiast dochodzenia wewnetrznego
(np. pozyskanie dodatkowych informacji, przestuchanie swiadkow),

d) podijecie dziatah niecierpigcych zwtoki (np. wstrzymanie pewnych dziatari w BAT),

e) wdrozenie $rodkéw zabezpieczajacych Sygnaliste przed dziataniami odwetowymi i
ryzykiem ujawnienia tozsamosci,

f) przekazanie osobie dokonujacej zgtoszenia informacji, ze nie spetnia ono wymogéw
wynikajacych z Procedury.

Celem dochodzenia wewnetrznego jest w szczegélnosci:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu Sygnalisty,

b) wyjasnienie okolicznosci sprawy,

c) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowoddw.

4.4.)ezeli na podstawie zgtoszenia i/lub ewentualnie informacji uzupetniajacych podjgto

4.5.

decyzje o przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego, nalezy wstgpnie postanowic i

utrwali¢ plany odnosnie tego:

a) jakie okolicznosci wymagaja ustalenia,

b) jakimi srodkami dowodowymi i w jaki sposéb nalezy ustali¢ wybrane okolicznosci,

¢) w jaki sposdb beda chronione i zabezpieczone dowody,

d) w jaki sposéb beda chronione dane osobowe Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, naruszenie prawa, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu.

W toku podjetego dochodzenia wewngtrznego:

a) moina przestuchiwaé $wiadkéw i gromadzi¢ inne dowody, ktére maja znaczenie dla
ustalenia okolicznosci istotnych z punktu widzenia tresci zgtoszenia,

b) nalezy zachowaé poufno$é¢ dochodzenia w kazdym jego wymiarze, w tym wszelka
dokumentacja dotyczaca danego postgpowania nie moie byC kopiowana ani
udostepniana nieuprawnionym osobom,

¢) nalezy zapewni¢ ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz innych os6b wskazanych w
art. 27 Ustawy,

d) obecnosé¢ oséb wezwanych (w tym oséb $wiadkéw, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie),
bedacych jednoczesnie osobami $wiadczacymi prace na rzecz BAT jest obowigzkowa,
a usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak usprawiedliwienie
nieobecnosci pracownika w czasie pracy,

e) ze spotkan oséb upowaznionych do rozpatrywania zgioszeri i do podejmowania
dziatari nastepczych sporzadzany jest protokét (minutki).



4.6.Po przeprowadzeniu wewnetrznego dochodzenia nalezy:

a) podsumowaé¢ w dostepnej w kazdej chwili formie ustalenia i dowody oraz
odpowiednio je zabezpieczy¢,

b) dokonaé oceny pozyskanych informacji o naruszeniu i zasadnosci zgtoszenia,

¢) zdefiniowac jakie dziatania nalezy podjac aktualnie i w przysziosci w celu zapobiezenia
dalszym naruszeniom,

d) podja¢ decyzje o kregu osdb, ktérym nalezy zakomunikowa¢ wyniki postepowania, w
tym Sygnaliscie,

e) poinformowad Zarzagd o wynikach dochodzenia wewnetrznego, wnioskach i
propozycjach oséb upowaznionych do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia - z
zachowaniem wymogdw co do poufnosci Sygnalisty i innych oséb.

4.7.0soby upowaznione do rozpatrywania zgtoszerr i podejmowania dziatarh nastepczych
podejmuja decyzje zwykta wiekszoscig glosow.

4.8.Komunikacja z sygnalistg i innymi osobami w zwigzku z przyjeciem i rozpatrywaniem
zgtoszenia moze by¢ prowadzona przez jednego z cztonkdw zespotu 0séb upowaznionych
do przyjmowania zgtoszer i podejmowania dziatari nastepczych.

5. Rejestr zgtoszerh wewnetrznych.

5.1.0soby uprawnione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszer prowadzg rejestr zgtoszen
wewnetrznych.

5.2.Wpisu do rejestru zgloszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

5.3.Rejestr zgtoszenrn wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgfoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osdb,

d) adres do kontaktu sygnalisty,
e) date dokonania zgtoszenia,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakoriczenia sprawy.

§ 8 Zakaz dziatar odwetowych
i $wiadome 2gtaszanie nieprawdziwych informacji

1. Wobec sygnalisty, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, odszkodowawczej na gruncie prawa
cywilnego oraz dyscyplinarnej, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan, tj. dziatania wskazane w art. 12 i 13 Ustawy:

1.1.  Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczeg6lnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;



c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg na czas
nieokreélony 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 pominigciu przy awansowaniu;

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

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

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

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

s) dziataniu zmierzajacym 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
szczegblnoéci dobrego imienia sygnalisty.

1.2.  Jezeli praca lub ustugi byly, s lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji , ust. 1 i 1.1. powyzej stosuje sig¢ odpowiednio, o ile
charakter éwiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania
wobec sygnalisty takiego dziatania.

1.3.  Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub groiby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;



b) natoienie obowigzku {ub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

2. Zakazirygory wskazane w ust. 1 powyzej, stosuje sie odpowiednio:

a) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg, a
takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub
z nim powigzanej, w szczegblnosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajgce;j,

b) w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym
do dokonywania takich zgtoszen (zgtoszenie zewnetrzne).

3. Jednoczesnie osoba dokonujaca zgtoszenia powinna mie¢ $wiadomosé, iz zgodnie z ustawa
osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadodcuczynienia za naruszenie doébr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 9 Ochrona danych osobowych, bezpieczeristwo informacji

1. Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalistébw majg charakter niejawny i objete sg
catkowita poufnoscig. Zespdt oséb upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszert zobowigzany jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych oséb zaangazowanych
w zgtoszenie oraz wszelkich szczegdtéw dotyczacych naruszen.

2. Administratorem danych gromadzonych w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych jest British
American Tobacco Polska Trading Spétka z 0.0., z siedzibg w Warszawie (02-255 Warszawa),
ul. Krakowiakéw 48, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: 0000328269, NIP: 5222917210, REGON: 141817884,
BDO 000011171, kapitat zaktadowy: 141.000.000.00 PLN.

3. Ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest mozliwe po uzyskaniu jego zgody. Zgoda na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

4. Zgodnie z art. 8 ust. 2 Ustawy, ujawnienie tozsamosci Sygnalisty nie wymaga jego zgody, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Wzor
zawiadomienia o ujawnieniu tozsamosci sygnalisty stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej
Procedury.

5. British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0. po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.




Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorfczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami.

Informacja o przetwarzaniu danych dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane w zwiazku z
procesem obstugi zgloszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.
Zaréwno wobec Sygnalisty, jak i innych os6b, nalezy zweryfikowa¢, czy zapoznawata sig ona
z Procedurg zgtoszenn wewnetrznych i jezeli nie — nalezy wzgledem tej osoby spetnic ten
obowigzek informacyjny.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatai nastgpczych
oraz zwiazanego z tymi czynnosciami przetwarzania danych osobowych moga byc
dopuszczone wyfacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie zgodnie z § 5 ust. 2.1.-2.3.
Tym samym tozsamos$¢ sygnalisty jest znana wytacznie tym upowaznionym osobom. Zarzad
BAT udziela cztonkom zespotu upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
upowainiei do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrgbnymi procedurami
obowiazujacymi w tym zakresie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszej
Procedury.

Dane osobowe przetwarzane sg z zachowaniem zasad poufnosci, integralnosci i
dostepnosci. Wdrozono srodki techniczne i organizacyjne adekwatne do ryzyka
przetwarzania, w tym:

a) ograniczenie dostepu do danych wytacznie do oséb upowaznionych,

b) zabezpieczenie systemdw informatycznych przetwarzajgcych dane,

¢) regularne monitorowanie i audyty zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Whykaz zatacznikéw do procedury:

1.

Wzér informacji przekazywanej osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkgji.

2. Wz6r oéwiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura zgtoszeri wewnetrznych.

3. Wzér upowainienia do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeri wewngtrznych.

4. Wzér oéwiadczenia i zobowigzania sie do zachowania poufnosci.

5. Wzor zgody Sygnalisty na ujawnienie tozsamosci.

6. Wzér zawiadomienia 0 ujawnieniu tozsamosci Sygnalisty.

7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane w
zwiazku z procesem obstugi zgtoszerh wewnetrznych.

8. Wzér upowainienia do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszeri wewnetrznych.
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Blagoje Jovanovic Matgorzata Rynkiewicz Carloskar Pollack



Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Wzér informacji przekazywanej osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkciji

Informacja o procedurze zgtoszeii zewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie

British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0., realizujac obowigzek wynikajacy z art. 24 ust. 6
ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej jako ,Ustawa”), ustalit procedure zgtoszen
wewnetrznych (dalej jako ,Procedura”).

Z Procedurg mozna zapoznac sie pod adresem strony internetoWe] .........c.ceeveeeeevercerressenssesesesernsesrensessnns

Ochronie w rozumieniu ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow podlega osoba, ktéra
dokonata zgtoszenia w dobrej wierze.

Dokonanie zgltoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, moze stanowié przestepstwo, o
ktérym mowa w art. 57 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zagrozone kara
pozbawienia wolnosci do lat 2.




Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Wzér oéwiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura zgtoszeri wewnetrznych

Oéwiadczenie dotyczace zapoznania sig z procedurg zgloszer wewnetrznych British American
Tobacco Polska Trading sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze uzyskatem informacje o funkcjonujacej w British American
Tobacco Polska Trading sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie procedurze zgloszeri wewnegtrznych i
miatem/am mozliwo$é zapoznania sie z jej trescia.

Przyjmuje do wiadomosci, ze Procedura dostepna jest na wewngtrznej stronie internetowej
batportal.p! w zaktadce Self Help Portal, Procedury i Polityki, sekcja Dziat Prawny.

Data i podpis



Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

W3z6r upowaznienia do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenn wewnetrznych

Warszawa, dnia ......cceevererrenne.

Upowainienie
do przyjmowania i rozpatrywania (podejmowania dziatan nastepczych)
zgtoszert wewnetrznych

Dziatajgc w imieniu British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0., niniejszym upowazniamy:

Imie i Nazwisko: ......ccoceevvveeneeenene
Stanowisko: ......cceeeveeeecreennnne

do realizacji czynnosci przewidzianych w Procedurze zgloszern wewnetrznych British American

Tobacco Polska Trading sp. z 0.0., tj. do:

a) przyjmowania zgloszerr wewnetrznych ( podejmowania czynnosci wskazane w art. 25 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow),

b) rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej (podejmowania czynnosci
wskazane w art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow).

(podpisy reprezentantéw BAT Trading Polska sp. z 0.0.)




Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszenn wewnetrznych

w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Wzér oéwiadczenia i zobowiazania sie do zachowania poufnosci
osoby upowaznionej do przyjmowania i rozpatrywania (podejmowania dziatari nastepczych)
zgtoszenh wewnetrznych

OSWIADCZENIE i ZOBOWIAZANIE
o zachowaniu tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych uzyskanych w ramach
przyjmowania i rozpatrywania (podejmowania dziatai nastepczych) zgloszer wewnetrznych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
éwiadczytlem/am prace na rzecz British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

a) zapoznatem/am sig z Procedurg zgtoszeri wewnetrznych w BAT Polska Trading sp. z 0.0.,

b) zapoznatem/am sie z treécia udzielonego mi upowaznienia (do przyjmowania, rozpatrywania
zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych),

c) zapoznatem/am sig z trescig udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

d) zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych,
ktére uzyskalem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatar nastgpczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego swiadczytem/am te prace.

Data i podpis



Zatacznik nr 5 do Procedury zgtoszerh wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty

Adres e-mail lub numer telefonu

[[] wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez British American Tobacco Polska Trading sp. z o.o0.
Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, azgoda moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:
Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgloszenie, zostatam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych osobowych w
takim przypadku, wigze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej tozsamosci przez organy, instytucje i
reprezentujgce je osoby, ktérym zostanie przekazane zgloszenie/do ktérych zostanie ztozone
zawiadomienie/zainicjowane postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku z podejmowanymi
dziataniami nastepczymi;

- zostatam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie mojej
tozsamosci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane bedg mogty zosta¢ udostepnione
osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, tj. osobom wskazanym w zgtoszeniu lub osobom,
ktorych dotyczy zgtoszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO przez podmiot
prawny lub przy realizacji prawa tych oséb dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

Data i czytelny podpis




Zatacznik nr 6 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

(miejscowosc, data)

British American Tobacco Polska Trading sp. Z o.o0.
ul. Krakowiakéw 48
02-055 Warszawa

(dane Sygnalisty)

Dziatajac na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928). informuje Panig/Pana, ze w zwiazku z Pani/Pana zgtoszeniem z dnia .......c...cceo.c... , wcelu
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego/przygotowawczego/sadowego (okreslic wtasciwe)
konieczne bedzie ujawnienie Pani/Pana tozsamosci jako sygnalisty.

Zgodnie zart. 8 ust.2 ustawy o ochronie sygnalistéw, ujawnienie toisamosci sygnalisty nie
wymaga jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym
z przepiséw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Pani/Pana dane osobowe muszg by¢ ujawnione w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
wyjasniajagcym/przygotowawczym/sadowym (doprecyzowac) prowadzonym przez ............. ,

PONIEWAZ ...c.eevreeiracoesisreresssresismsionisisessssesessssssesesassessrssssssssssssnsssesasssonsssassans
(nalezy poda¢ powody ujawnienia, np. wskazujqc, ze dane osobowe sg nlezbedne dla weryfikacji

tozsamosci sygnalisty jako uczestnika postepowania, zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa)

Jednoczeénie przypominam, e informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaty udostepnione przed przyjeciem zgtoszenia.

(podpis osoby upowaznionej do rozpatrzenia
zgtoszenia)



Zatacznik nr 7 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Klauzula informacyjna dla os6b, ktérych dane s3 przetwarzane w zwiazku z procesem
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszert wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

Stosownie do tresci art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej: ,RODO”, informujemy Ze:

Administrator danych

Administratorem danych osobowych w procesie obstugi zgtoszerh wewnetrznych jest British American
Tobacco Polska Trading sp. z 0.0., z siedzibg w Warszawie (02-255), ul. Krakowiakéw 48, NIP:
5222917210, zarejestrowana w przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIll Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, w Rejestrze Przedsiebiorcédw pod numerem KRS
0000328269, kapitat zaktadowy: 141 000 000,00 zi, ktéry zapewnia zgodnos¢ przetwarzania danych
osobowych z obowigzujacymi przepisami, w tym z RODO oraz ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Wszelkie pytania, wnioski lub skargi dotyczace
przetwarzania danych osobowych mozna kierowac do Inspektora Ochrony Danych mailowo na adres:
iod@bat.com lub listownie, na adres siedziby Administratora z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”.

Cele i podstawy prawne przetwarzania

Podstawa przetwarzania danych osobowych jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, w szczegdlnosci obowigzku przyjmowania i weryfikowania zgtoszen o naruszeniach oraz
zapewnienia ochrony sygnalistow, w tym art. 8. Dane sg przetwarzane w szczegolnosci w celu przyjecia,
weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych oraz podjecia dziatan nastepczych.

Zakres danych osobowych

Przetwarzamy wytgcznie informacje, ktére s3 nam niezbedne do obstugi zgtoszenia. Niezaleznie od
Twojej roli, przetwarzamy:

a) dane identyfikacyjne, np. imie, nazwisko, funkcja, stanowisko,

b) adres do kontaktu,

¢) dziatania wskazane w zgtoszeniu,

d) informacje dotyczace zgtoszonego naruszenia.

Dodatkowo, w zaleznosci od Twojej roli mozemy przetwarzac takze:

e) Sygnalisci (osoby zgtaszajace): dane przekazywane dobrowolnie w zgtoszeniu i komunikacji
zwigzanej z jego obstuga,

f)  Swiadkowie: dane uzyskane podczas wyjasnieri lub analizy dokumentéw, niezbedne dla
postepowania.

g) Osoby objete zgtoszeniem: dane dotyczace domniemanych naruszen, ich roli w organizacji
oraz informacje wynikajace z analizy zgtoszenia i dokumentaciji.

Przystugujace prawa
Przystuguja Ci prawa wynikajace z RODO, w tym:
a) prawo dostepu do danych,




b) prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia,
¢) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie (00-193) przy ul. Stawki 2, w
przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Cheac skorzystaé z przystugujacych Ci praw, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych mailowo na
adres iod@bat.com lub listownie na adres siedziby Administratora (ul. Krakowiakow 48, 02-255
Warszawa) z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych”.

Dobrowolnoéé podania danych osobowych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przyjecia zgtoszenia i prowadzenia
dziatah nastepczych. Brak ich podania moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci przyjgcia zgtoszenia oraz
podijecia dziatan nastepczych.

Odbiorcy danych

Jezeli jeste$ sygnalista, Twoje dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim, takim jak
organy $cigania, chyba ze wyrazisz na to zgode. Twoja zgoda nie bedzie wymagana, jezeli ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Jezeli jestes bezposrednio zaangazowany w tres¢ zgtoszenia (jako osoba dopuszczajaca sig naduzycia
lub éwiadek), Twoje dane osobowe moga by¢ przekazywane tym podmiotom bez wzgledu na Twoja
zgode. W takich przypadkach, zgodnie z przepisami prawa, organy te moga z3dac ujawnienia Twoich
danych osobowych, a my jesteSmy zobowiazani do ich przekazania.

Dane osobowe zgromadzone w ww. celu moga byé przekazywane m.in. do: organéw $cigania, organéw
administracji rzadowej i samorzadowej, saddéw.

Przekazywanie danych do paristw trzecich i organizacji migdzynarodowych
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

Okres przechowywania

Administrator po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po
zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.



Zatacznik nr 8 do Procedury zgtoszers wewnetrznych
w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszert
sygnalistéw w British American Tobacco Polska Trading sp. z 0.0.

OSODA UPOWAZNIONA: ....cccvveiriierieiiiiieriertereeereeeessreesersessessrsssenntesssesssessestesssssesssnsssresesssterssnssssne

(imie i nazwisko upowaznianego)

StaNOWISKO: ......cccvvvviiriiitiecineeccrree e

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z przyjmowaniem, weryfikacjg
zgltoszenn wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykie dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczgce sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
sygnalistéw, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Wystawit:

.....................................................................................................................................

(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
Data nadania upowaznienia: ......c..cceeceerveeeereenreenncenne

Numer UPOWAZNIeNIA: .....ceevvcverrccrereeeirnnenenens



Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[

[

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sig z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
atakze zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujagcymi u Administratora
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatani nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

D Zobowiazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy

zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, e upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0soby upowaznionej: .........cceceevrereniiinnnnne






