Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1 w sprawie wdrozenia u pracodawcy procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen

Celem procedury jest:

stworzenie regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgtoszen,

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci,

ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona miejsca pracy poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1.

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen, zwana dalej Procedurg, powstata w obowigzku wykonania dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii i okresla wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w TABAK POLSKA Sp. z 0. 0. z siedzibg
we Wroctawiu.

Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i rodzaj
wykonywanej pracy, przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z trescig Procedury i fakt
ten potwierdza ztozeniem os$wiadczenia: ,O$wiadczam, ze zapoznatem sie z Procedurg
zgtaszania przypadkédw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen i
zobowigzuje sie do jej przestrzegania.” opatrzonym wtasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie pracownika zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§2.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Spoétce — rozumie sie przez to TABAK POLSKA Sp. z 0. 0. z siedzibg we Wroctawiu;

sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z wykonywang pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy;

zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

osobie, ktérej dotyczy zgltoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa;



komisji — rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia;

postepowaniu wyjasniajagcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem;

kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadza do pogorszenia sytuacji
sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem;

naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczace.

Rozdziat I
Dokonywanie zgtoszen

§3.
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane za posrednictwem nastepujacych kanatéw:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: liniazaufania@tabakpolska.com.pl

b) pocztatradycyjng na adres: TABAK POLSKA Sp. z 0.0., ul. Fabryczna 14, 53-609 Wroctaw
z dopiskiem na kopercie: ,,NIE OTWIERAC - zgtoszenie nieprawidtowosci”,

c) osobiscie poprzez ustne zgtoszenie Dyrektorowi Administracji i HR w siedzibie gtéwnej
na ul. Fabrycznej 14 we Wroctawiu, z ktdrego sporzadza sie Karte zgtoszenia
nieprawidtowosci w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym egzemplarzu
dla osoby zgtaszajacej, do rejestru zgtoszen oraz dla urzedu w celu dalszego
procedowania zgtoszenia), na ktérych podpisem osoba zgtaszajgca potwierdza zawarte
w nim informacje,

d) poprzez ztozenie informacji w zaklejonej kopercie w Recepcji Spétki Tabak Polska w
siedzibie gtéwnej na ul Fabrycznej 14 we Wroctawiu z dopiskiem — ,Dyrektor
Administracji i HR — poufne dane, nie otwiera¢, do rak wtasnych”.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) dane osobowe zgtaszajgcego (nie dotyczy zgtoszen anonimowych);
b) date i miejsce zdarzenia naruszajgcego prawo;
c) szczegdtowy opis zdarzenia naruszajgcego prawo;
d) zebrane dowody w sprawie, jesli s dostepne.
3. Zgtoszenie moze mieé charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;
c) anonimowy, gdy w Zzaden sposdéb nie mozina zidentyfikowaé¢ osoby dokonujacej
zgtoszenia.
4. Wzér formularza zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.
5. Ochronie przewidzianej dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
podlegajg wytgcznie osoby dokonujgce zgtoszenia w dobrej wierze.



Rozdziat lli
Rozpatrywanie zgtoszen
§4.

1. Zgtoszenia rejestrowane sg u Koordynatora ds. Zgtaszania Nieprawidtowosci, zgodnie z § 7.
Koordynatorem ds. zgtaszania nieprawidtowosci jest Barbara Brenska.

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgltoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

3. Koordynator ds. Zgtaszania Nieprawidtowosci dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

4. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

5. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

7. Wyniki przedstawiane s sygnalicie w terminie do 1 miesigca. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydiuzony do 3 miesiecy, o czym nalezy
poinformowad sygnaliste.

8. W przypadku zgtoszedn anonimowych o wyniku weryfikacji zgtoszenia, w tym o
wprowadzeniu ewentualnych dziatan korygujacych sg informowani przedstawiciele
pracownikéw, chyba ze sygnalista wskazat sposéb komunikaciji.

9. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostac
uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub inne konieczne dziatania;
b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Rozdziat IV
Zakaz dziatan odwetowych
§5.

Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgtoszenia, beda traktowane jako
naruszenie zasad niniejszej Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub
rozwigzaniem umowy tgczgcej pracownika z pracodawcy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢
przewidziang na gruncie powszechnie obowigzujacego prawa.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatah odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie
powiadomic¢ koordynatora ds. zgtaszania nieprawidfowosci o zaistniatej sytuacji. Jezeli analiza
zgtoszenia potwierdzi jego zasadnos¢, Spoétka podejmuje odpowiednie dziatania majace na celu
ochrone sygnalisty.

Rozdziat V
Dane osobowe
§ 6.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem dotyczagcym
zgtoszen naruszen przepiséw prawa oraz ochrony osob zgtaszajacych jest Spétka.



Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (IOD). Z 10D mozna sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w
szczegllnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres
email: prywatnosc@tabakpolska.com.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny
administratora. Dane 10D znajdujg sie na stronie internetowej administratora.

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. e) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.

Kazde zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze, wraz z danymi
dotyczacymi sygnalisty lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma charakter
poufny.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ komisje. Komisja zobowigzana jest
podja¢ dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktdérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

Rozdziat VI
Rejestr zgtoszen
§7.
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej:
a) dane kontaktowe sygnalisty (nie dotyczy zgtoszerh anonimowych);
b) wszystkie szczegdétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia;
c) przebieg procesu analizy i rozpatrzenia zgtoszenia;
d) osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia;
e) informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych.
W2z6r rejestru zgtoszen stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg
przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

Rozdziat VII
Informacje dotyczgce zgltoszen zewnetrznych
§8.
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego z pominieciem
procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci gdy:
a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze Spétka
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;



b)

c)
d)

sygnalista ma uzasadnione podstawy by s3adzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spoétke z
uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Spétkg a sprawca naruszenia prawa lub
udziatu Spétki w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej w dyrektywie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Rozdziat VIl
Postanowienia koricowe

§9.

Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Spétka.

Dyrektor Administracji i HR jest odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich pracownikéw Spotki
z postanowieniami Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw Spotki.



