PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA

l. PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (DZ.U. z dnia 24 czerwca 2024 r. Poz. 928)
1. CEL:

Celem przyjecia niniejszego Regulaminu jest okreslenie:
1. sposobu, w jaki mozna dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa do Pracodawcy,

2. procedury dziatan nastepczych podejmowanych przez Pracodawce w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem,

3. zasad ochrony przystugujacej Sygnaliscie,

a takze pouczenie o mozliwosci dokonywania zewnetrznych zgtoszen informacji o naruszeniu prawa
oraz ujawnien publicznych.

. DEFINICJE:
Na potrzeby Regulaminu nastepujgce pojecia majg wskazane nizej znaczenie:

1. Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem Zgtoszenia, w tym dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych, lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
Sygnaliscie;

3. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spodtce, ktére Sygnalista uzyskat w Kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz, w ramach ktérych
uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan
odwetowych;



10.

11.

12.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej, wskazana w Zgtoszeniu jako dopuszczajgca sie naruszenia
prawa, lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

Petnomocnik ds. Zgtoszen — osoba upowazniona przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen
i prowadzenia Dziatan nastepczych, oraz prowadzenia rejestru zgtoszen;

Pracodawca lub Spétka -SAT-FILM Sp. z 0.0. z siedzibg todzi (93-569), przy ul. Inzynierskiej 11,
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla todzi-Srédmiescia w todzi pod nr KRS 0001072159, NIP 7272734518, REGON
10058486000000;

Sygnalista lub Osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia
Informacji o naruszenia prawa, ktére uzyskata w kontekscie zwigzanym z wykonywang pracg;

Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawa - ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie 0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa
(Dz.U. 2024.928);

Zgtoszenie lub Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;

Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa wtasciwemu organowi
publicznemu.

0OSOBY MOGACE DOKONAC ZGLOSZENIA INFORMACII O NARUSZENIU PRAWA
Sygnalistg moze by¢:
a) pracownik, takze po ustaniu stosunku pracy,
b) pracownik tymczasowy,

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f)  wspdlnik Spoéiki,

g) cztonek organu Spofki,

h) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

i) stazysta, wolontariusz, praktykant,

j)  byty pracownik (ktérego stosunek pracy juz ustat),



k)

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata Informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Ochrona przystugujgca Sygnaliscie, o ktérej mowa w pkt XIV ponizej, przystuguje takze:

a)

b)

c)

osobie pomagajgcej w zgtoszeniu, to jest osobie fizycznej, ktéra pomaga Sygnaliscie
w dokonaniu Zgtoszenia,

osobie powigzanej z Sygnalistg, to jest osobie fizycznej, ktéra w zwigzku z dokonaniem
Zgtoszenia przez Sygnaliste moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownikowi Sygnalisty lub cztonkowi jego rodziny,

osobie prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

INFORMACJE O NARUSZENIU PRAWA MOGACE PODLEGAC ZGtOSZENIU

Sygnalista moze zgtosi¢ Pracodawcy Informacje o naruszeniu prawa, ktdore pozyskat

w Kontekscie zwigzanym z praca.

Informacja o naruszeniu prawa, ktéra moze by¢ przedmiotem Zgtoszenia powinna obejmowad

niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dziatanie lub zaniechanie, dotyczace:

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

g)
h)
i)

j)

k)

1)

korupcji,

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

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

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych Skarbu Panistwa, jednostki samorzadu terytorialnego, oraz Unii
Europejskiej,



VL.

VII.

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych.

KIEDY NALEZY DOKONAC ZGLOSZENIA
Zgtoszenia nalezy dokonac¢ wdweczas gdy:

a) pozyskane w Kontekscie zwigzanym z pracy Informacje o naruszeniu prawa dotyczg
kategorii wskazanych w pkt V powyzej;

b) w chwili dokonywania Zgtoszenia Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtaszana
Informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Nie nalezy dokonywac Zgtoszenia informacji nieprawdziwych, nierzetelnych i w ztej wierze.
Zgtoszenie takie moze skutkowac odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, rozwigzaniem stosunku
pracy, a takze odpowiedzialnoscig karng w oparciu o art. 57 ustawy.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego Zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie ddbr
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia.

CO POWINNO ZNALEZC SIE W ZGtOSZENIU
W Zgtoszeniu Sygnalista powinien wskazac:
a) rodzaj naruszenia prawa, o ktérym informacje przekazuje,

b) wszystkie informacje, dane, fakty i dowody, o ktdrych Sygnalista posiada wiedze i ktdre
majg znaczenie dla ustalenia istnienia naruszenia prawa,

c) swoje dane osobowe, w tym imie, nazwisko oraz adres e-mail lub numer telefonu,
umozliwiajgce kontakt zwrotny z Sygnalistg celem potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,
przekazania informacji zwrotnej o Dziataniach nastepczych oraz uzyskania dodatkowych
informacji niezbednych do wyjasnienia Zgtoszenia.

Dokonujgc Zgtoszenia Sygnalista moze postuzy¢ sie wzorem Zgtoszenia, stanowigcym Zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury, jednak nie jest to obowigzkowe.

Spétka nie dopuszcza dokonywania Zgtoszen anonimowych. Nieprzekazanie danych
osobowych przez Sygnaliste skutkowac bedzie pozostawieniem Zgtoszenia bez rozpoznania.

Aby uzyskaé potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia oraz informacje zwrotng o Dziataniach
nastepczych Sygnalista musi przekaza¢ Spdtce swoje dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres e-mail), pod ktérym mozliwy jest kontakt z Sygnalista. Jesli dane
te nie zostang przekazane, a Petnomocnik ds. Zgtoszen uzna, ze przekazanie w Zgtoszeniu
informacje nie sg wystarczajgce do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania. Jesli Petnomocnik ds. zgtoszen uzna, ze informacje
przekazane w ramach Zgtoszenia, w ktérym Sygnalista nie przekazat swoich danych
kontaktowych, dajg uzasadniong podstawe by przyja¢, ze doszto do naruszenia prawa i s
wystarczajgce do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego wszczyna takie



postepowanie, jednak odstepuje od przekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia

Zgtoszenia oraz Informacji zwrotnej.

VIII.

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Spétka umozliwia dokonywanie Zgtoszenh w nastepujgcy sposdb:

a)

b)

Pisemnie drogg elektroniczng — poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres
dedykowany do przyjmowania Zgtoszen, do ktorego dostep ma wytgcznie Petnomocnik ds.
Zgtoszen: sygnalista@satfilm.pl

Ustnie osobiscie — podczas spotkania zorganizowanego na wniosek Sygnalisty
z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen; w celu ustalenia terminu spotkania konieczny jest kontakt
pod adresem e-mail wskazanym w pkt a); sygnalista@satfilm.pl

POUFNOSC DANYCH OSOBOWYCH | INFORMACII OBJETYCH ZGLOSZENIEM

Spétka zapewnia, ze:

a)

c)

dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
zostang ujawnione, chyba, ze Sygnalista wyrazi na to zgode; szczegétowe warunki
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty okreslone sg w Polityce Ochrony Danych
Osobowych Spétki, z zastrzezeniem ust. 3 i 4 ponizej;

organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, prowadzenia Dziatan nastepczych i
zwigzanego z tymi dziataniami przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom i zapewnia
poufnosc tozsamosci zaréwno Sygnalisty, jak i Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

kazdy Petnomocnik ds. Zgtoszen posiada pisemne upowaznienie Pracodawcy i zobowigzat
sie do zachowania w tajemnicy informacji, ktére pozyskat w ramach przyjmowania i
weryfikacji Zgtoszenia oraz podejmowania Dziatan nastepczych;

Spoétka stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgtoszenie, w tym zapewnia, ze z tre$ci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu usuwane sg wszystkie dane osobowe Sygnalisty.

Postanowienie pkt 1 lit a powyzej nie ma zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie danych

Sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w

zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne, lub

postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu

zagwarantowania prawa do obrony osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Spétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia

Dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrzenia Zgtoszenia nie

sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane, nie pdzniej niz w

terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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XI.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spétke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi Dziataniami. Po tym terminie
Spétka usuwa dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszen przesyta Sygnaliscie
klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych, ktéra stanowi Zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA | INFORMACJA ZWROTNA

Po dokonaniu Zgtoszenia, jesli Sygnalista przekazat swoje dane kontaktowe, otrzyma on od
Petnomocnika ds. Zgtoszen:

a) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia — nie pdziniej niz w terminie 7 dni od otrzymania
Zgtoszenia przez Pracodawce, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu;

b) informacje zwrotng o podjetych Dziataniach nastepczych, w tym w szczegdlnosci o
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktdére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa — nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,
a w przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia, o ktérym mowa w lit a) powyzej,
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia i Informacja zwrotna przekazywana jest na adres e-mail,
lub adres korespondencyjny, ktéry udostepnit Sygnalista.

PELNOMOCNIK DS. ZGLOSZEN

Podmiotem upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania zgtoszen, ich wstepnej
weryfikacji oraz podejmowania Dziatan nastepczych jest Petnomocnik ds. Zgtoszen,
wyznaczany przez Zarzad Spotki sposrdd pracownikdw dziatu HR. Informacja o tym, kto petni
funkcje Petnomocnika ds. Zgtoszen znajduje sie na tablicy ogtoszen w Biurze Obstugi Abonenta
we Wtoctawku przy ul Hutniczej 20, Biurze tédz przy ul. Inzynierskiej 11 oraz na stronie
internetowej www.satfilm.pl/ochronasygnalisty .

Spoétka zapewnia, ze w kazdym przypadku Petnomocnik ds. Zgtoszen gwarantuje bezstronne,
obiektywne i rzetelne przeprowadzenie Dziatan nastepczych, z zachowaniem zasady poufnosci
i poszanowaniem praw Sygnalisty oraz Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Petnomocnik ds. Zgtoszen dziata na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Spotke i zobowigzany jest podpisaé¢ oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci danych
osobowych oraz informacji, ktére pozyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz
podejmowania Dziatan nastepczych. Wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2a za$ wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
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Xil.

Petnomocnik ds. Zgtoszen jest uprawniony i zobowigzany, na podstawie pisemnego
upowaznienia i po uprzednim zobowigzaniu sie do zachowania tajemnicy w formie pisemnego
oswiadczenia, do:

a) przyjmowania Zgtoszen,

b) dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen,

c) terminowego potwierdzania przyjecia Zgtoszenia Sygnaliscie,
d) podejmowania Dziatan nastepczych,

e) terminowego przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotnych o podjetych Dziataniach
nastepczych,

f) raportowania do Zarzadu Spétki o stwierdzonych naruszeniach prawa,
g) rekomendowanie Zarzgdowi dziatan naprawczych,
h) prowadzenia rejestru Zgtoszen.

DZIALANIA NASTEPCZE

Po Petnomocnik ds. Zgtoszen niezwtocznie przystepuje do wstepnej weryfikacji Zgtoszenia,
majacej na celu oceneg, czy przekazane Informacje o naruszeniu prawa dajg podstawe do
wszczecia postepowania wyjasniajgcego, w tym wstepnego sprawdzenia czy informacje
bedace przedmiotem Zgtoszenia dotyczg naruszen wymienionych w katalogu wskazanym w
pkt V, nie sg w sposdb oczywisty nieprawdziwe i czy Zgtoszenia dokonano w dobrej wierze.
Jesli juz wstepna analiza wskazuje na to, ze przekazane informacje:

a) nie dotyczg naruszen wymienionych w pkt V, lub
b) sg w sposdb oczywisty nieprawdziwe

Petnomocnik ds. Zgtoszen pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania, o czym powiadamia
Sygnaliste.

W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji Zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszen
stwierdzi, ze Zgtoszenie dotyczy kategorii naruszen prawa wskazanych w pkt. V oraz zgtaszane
Informacje o naruszeniu prawa moga byé prawdziwe, niezwtocznie wszczyna postepowanie
wyjasniajace, majace na celu wnikliwg ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu.

W ramach postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. Zgtoszeh moze:
a) wystepowac do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

b) przestuchiwac Sygnaliste, Osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz inne osoby moggce miec
informacje majgce znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia,

c) wystepowaé do wszystkich dziatéw organizacyjnych Pracodawcy o udzielenie informacji,
wyjasnien lub przekazanie dokumentow,



d) przeglada¢ dokumenty, dane, zapisy w systemie informatycznym, nagrania z monitoringu,
GPS oraz inne zapisy danych i informacji,

e) zabezpieczy¢ urzadzenia bedace nosnikami informacji, takie jak komputery, laptopy,
telefony, tablety,

f) pozyskiwac opinie ekspertéw i biegtych zewnetrznych,

g) wystepowa¢ do Zarzagdu o zastosowanie $rodkow zabezpieczajgcych, takich jak np.
zawieszenie w petnieniu funkcji, odsuniecie od petnienia okreslonych zadan.

W sprawach wiekszej wagi, lub szczegélnie skomplikowanych, celem rzetelnego i wnikliwego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. Zgtoszern moze zwrdcic sie
do Zarzadu o powotanie 3 osobowe]j komisji, ktorej Petnomocnik ds. Zgtoszen przewodniczy.
Wszyscy cztonkowie komisji muszg dawac¢ gwarancje bezstronnego i obiektywnego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, zosta¢ upowaznieni przez Zarzad Spétki do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, oraz muszg ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci danych osobowych oraz informacji, ktore pozyskaty w postepowaniu wyjasniajgcym.
Wzdér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2b zas wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, Petnomocnik ds. Zgtoszen
przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna, w ktdrej informuje go o podjetych Dziataniach
nastepczych i ich rezultatach, w tym w szczegdlnosci o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych S$rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

W przypadku, gdy przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce potwierdzi, ze Informacje o
naruszeniu prawa sg prawdziwe, Petnomocnik ds. Zgtoszern niezwtocznie raportuje o tym
Zarzadowi Pracodawcy, przedstawiajgc jednoczesnie zalecenia co do Srodkéw naprawczych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Pracodawca podejmuje srodki naprawcze, w tym:
a) usuwa trwajgce naruszenie prawa,

b) podejmuje wszystkie niezbedne dziatania, by usungé wszystkie mozliwe do usuniecia
skutki naruszenia,

c) podejmuje dziatania dyscyplinujgce wobec oséb odpowiedzialnych za naruszenie prawa,

d) przyjmuje procedury oraz rozwigzania techniczne i organizacyjne majace na celu
zapobiezenie tego typu naruszeniom w przysztosci,

e) zawiadamia witasciwe organy o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

f) podejmuje dziatania majace na celu odzyskanie srodkéw finansowych lub uzyskanie
naprawienia szkody wyrzadzonej Pracodawcy naruszeniem prawa.



Xiil.

XIV.

1.

REJESTR ZGtOSZEN
Petnomocnik ds. Zgtoszen odpowiada za prowadzenie rejestru Zgtoszen.
Wopisu do rejestru dokonuje sie na podstawie kazdego Zgtoszenia wewnetrznego.
W rejestrze gromadzi sie nastepujgce dane:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia

f) informacje o Dziataniach nastepczych
g) date zakonczenia sprawy.

Dostep do danych w rejestrze ma wytacznie Petnomocnik ds. Zgtoszen, oraz inne osoby
upowaznione przez Pracodawce na postawie pisemnego upowaznienia, ktére zobowigzaty sie
do zachowania poufnosci.

Dane w rejestrze przechowywane sg w sposob uniemozliwiajacy ujawnienie danych Sygnalisty,
Spotka stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych Sygnalisty w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do danych oséb nieuprawnionych, z
zachowaniem srodkow ochrony fizycznej i zabezpieczen informatycznych.

Dane w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakorniczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

OCHRONA SYGNALISTY

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Jesli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na postawie stosunku pracy, Sygnalista nie moze
by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia. Niekorzystne traktowanie moze
w szczegdlnosci polegac na:

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

c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o



d)
e)

f)

p)

q)

u)

prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy Pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizeniu wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg,
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
mobbingu,

dyskryminacji,

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty,

chyba, ze Pracodawca udowodni, ze podejmujgc takie dziatania wobec Pracownika kierowat

sie obiektywnymi powodami.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie stosunku prawnego

innego niz stosunek pracy Sygnalista postanowienia ust. 1i 2 powyzej stosuje sie odpowiednio,

a takze nie mozna podejmowac Dziatann odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:



XV.

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisoéw, lub prawo do zadoséuczynienia.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia, lub dostep do takich informacji nie
moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty, pod warunkiem Zze takie uzyskanie lub
dostep nie stanowig czynu niedozwolonego.

Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci Sygnalisty za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
doébr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa, o ktérym mowa w pkt V powyze;.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | UIJAWNIENIE PUBLICZNE

Niezaleznie od Zgtoszenia wewnetrznego do Pracodawcy, o ktérym mowa w niniejszym
Regulaminie i z pominieciem procedury Zgtoszenia wewnetrznego, mozliwe jest takze
dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego, skierowanego bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich, lub

b) organu publicznego — czyli do naczelnego, centralnego lub terenowego organu
administracji rzagdowej, organu jednostki samorzadu terytorialnego, innego organu
panstwowego lub podmiotu wykonujgcego zadania z zakresu administracji publicznej —
jesli sg one wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w sprawach, ktérych dotyczy
Zgtoszenie zewnetrzne; w przypadku, gdy Sygnalista dokona zgtoszenia do niewtasciwego
organu zostanie ono przekazane wedtug wtasciwosci.

Jesli Sygnalista dokona Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich, wéwczas:

a) dokona on wstepnej weryfikacji zgtoszenia, w ramach ktérej sprawdzi, czy zgtoszenie
dotyczy naruszenia prawa i ustali, jaki organ jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych,

b) przekaze Zgtoszenie zewnetrzne do organu witasciwego do podjecia dziatan nastepczych i
poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia, lub



c) samodzielne rozpatrzy Zgtoszenie zewnetrzne, jesli dotyczy one naruszenia
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela i zaden inny organ nie jest wtasciwy
do podjecia dziatan nastepczych,

d) poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia, jesli nie dotyczy ono
naruszenia prawa w rozumieniu ustawy.

4. Pracodawca zacheca do dokonywania w pierwszej kolejnosci Zgtoszern wewnetrznych i
zapewnia ich rzetelng, bezstronng i obiektywng analize, a takze gwarantuje, ze wobec
Sygnalisty nie bedg w zadnym wypadku podejmowane Dziatania odwetowe, a tozsamos$é
Sygnalisty, oséb wskazanych w Zgtoszeniu, oraz informacje wskazane w Zgtoszeniu zostang
zachowane w poufnosci.

5. W szczegdlnych przypadkach Sygnalista uprawniony jest takze do dokonania Ujawnienia
publicznego — Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a) dokona Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie, nastepnie zas w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa
organowi publicznemu Pracodawca, a nastepnie organ publiczny nie podejma
odpowiednich Dziatan nastepczych lub nie przekazg Sygnaliscie informacji zwrotnej, lub

b) dokona od razu Zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publiczcnemu organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej,

— chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacje,
lub

c) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

— naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

— dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe,
lub

— w przypadku dokonania zgltoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca
naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

6. W przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego, lub zgodnego z pkt. 5 powyzej Ujawnienia
publicznego, Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ktérej mowa w pkt. XI niniejszego Regulaminu.



XVI.  POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin przyjety zostat w wykonaniu obowigzkéw i z zachowaniem trybu okreslonego
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie praw sygnalistéw (Dz.U. z dnia 24 czerwca 2024
r. Poz. 928).

2. Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1) Wzér formularza zgtoszenia — zatgcznik nr 1
2) Wzér upowaznienia dla Petnomocnika ds. Zgtoszen — zatgcznik nr 2a
3) Wazér upowaznienia dla cztonka komisji — zatgcznik nr 2b
4) W2z6r oswiadczenia o zachowaniu poufnosci — zatgcznik nr 3
5) Regulamin podejmowania dziatan nastepczych — zatacznik nr 4

6) Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych — zatgcznik nr 5



Zatacznik nr 1 do PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA SAT-
FILM SP Z0O.0.

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA
Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy dokonaniu Zgtoszenia w SAT-FILM Sp. z 0.0., lecz Zgtoszenie nie musi by¢
ztozone na formularzu.

Podane w Zgtoszeniu informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Zgtoszenia nalezy dokona¢ wéwczas gdy:

a) pozyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg Informacje o naruszeniu prawa dotyczg kategorii
wskazanych w pkt V Procedury;

b) w chwili dokonywania Zgtoszenia Sygnalista ma uzasadnione podstawy s3adzi¢, ze zgtaszana
Informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Nie nalezy dokonywac Zgtoszenia informacji nieprawdziwych, nierzetelnych i w ztej wierze. Zgtoszenie
takie moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, rozwigzaniem stosunku pracy, a takze
odpowiedzialnoscig karng w oparciu o art. 57 Ustawy. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoséuczynienia od Sygnalisty.

Wypetnienie wszystkich pozycji Formularza nie jest obowigzkowe, ale:

a) Spodtka pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia, ktére dokonane sg anonimowo.

b) Spodtka pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia, ktére nie zawierajg danych Sygnalisty,
umozliwiajgcych pdzniejszy kontakt z Sygnalista, jesli informacje zawarte w Zgtoszeniu nie sg
wystarczajgce do wszczecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

1. Osoba dokonujaca Zgtoszenia
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisa¢ dane wszystkich osob.

s 1= TR
NAZWISKO: ..ottt et s e s e e b e b e s s b st s e b st st e a sttt eres
STaNOWISKO STUZDOWE [FUNKCIA .........ovoveeeeceeeceet ettt sttt sttt b s st st eae s ss et ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny -do wyboruy) ..............weeveeveeeeenen.

2. Status Sygnalisty (zaznaczy¢ wtasciwe)

Pracownik
Wspédtpracownik

Byty Pracownik

Byty Wspodtpracownik
Osoba w procesie rekrutacji

0 I R O A



[J Osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy o $wiadczenie ustug

Osoba prowadzgca jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg

Osoba wchodzgca w skfad organdéw statutowych

Prokurent

Wspalnik

Stazysta

Praktykant

Osoba $wiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta

O OCOoOoooogdd

3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.

s 1= OO STRPRRN
NQZWISKO: .....ce ettt et e b e st bbb st b b s s bbb eae sen e b b ea sen et et be s et et reeben
StaNOWIiSKO STUZDOWE [FUNKCJA ..........c.cueeiiieec et sttt e bbb st et ea sea s bt ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ...............ueueeveeeeeeecece et ece et st sre s e

4. Dane Osoby / Osdb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia
W przypadku kilku osob, prosze wpisac dane wszystkich osob.

s 1= RSSO
NQZWISKO: ...ttt ettt e b st et b st ebe st e st eae seseb et sae st s et eae sesea bt eae seeen bt eai s
StaNOWIiSKO STUZDOWE [FUNKC]A ..........c.cuoeiiieiecct ettt sttt e ettt s ettt ea s b es bt ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ...............uceeeeeeeeececeee ettt st st see e

5. Rodzaj naruszenia — naruszenie prawa dotyczy (wybrac wtasciwe)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

OO0 ooDooooogooogoaog



[J  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym powyzej

[l inny

6. Opis Naruszenia
Data NAIUSZENIA: .......c.ooeeceeeeece et e e st e e reesre et e aesreeestesaeesaseesaes seeenseestessteensaesnesstesrssennnetesssennnsans
Miejsce WyStapienia NArUSZENIA: ..........cccceviiiiiiieieece ettt e e e see st st sreeseestesb e et aesse e e e st seeste s

OPIS NAFUSZENIA: .....ooeiviceiec ettt e e e e st see stesbesaesae e st eebees bessesbes e e st see st saeeseess et ees et sensansesnseseeseess

7. Dane swiadkow
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich osob.

NI ettt ettt e et e b she she et et e s e bt es b es e e she she she et eee e b e eeentes et et ne sheeaeereentanreerbens
NQZWISKO: ... ettt et eb e sttt bt s bbb e et b b s en et e b b eae sen e e b sebea sen et et bt et st eben
STaNOWISKO STUZDOWE [FUNKCIA ..........voveeeeeceecet ettt sttt s e st s s st et st es e s ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu A0 WYDOIU) ............cueeeeeececeriieeeseceteee e erss st sasesean s

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodoéw Naruszenia



Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty

12. Adnotacja o otrzymaniu Zgtoszenia
Data otrzymania ZBIOSZENIA ...........ccocveeiieeiiieie ettt ettt st s a e e et et et eeereereete st e e nennan

Forma otrzymania ZBIOSZENIA ..........c.couvoiieieeecee ettt s st ae s te s tesaeennen et
Imie i nazwisko 0soby przyjmujacej ZEIOSZENIE ...........ccooveeieieiieicecce e s

Podpis 0soby przyjmujace] ZBIOSZENIE ...............ooveeiiiiiie ettt st s nanan



Zatacznik nr 2a do PROCEDURY ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA SAT-
FILM SP Z0O.0.

UPOWAZNIENIE

Ja, NiZej POAPISANY ..veverirrieiece e s e dziafajac jako .....ccceeeeveriennne. Zarzadu SAT-FILM
Sp. z 0.0. z siedzibg w todzi, niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko)

do dziatania jako Petnomocnik ds. Zgtoszen, na podstawie Procedury zgtoszerh wewnetrznych informacji
0 naruszeniu prawa, w tym w szczegélnosci do:

e Przyjmowania Zgtoszen od Sygnalistéw,

e Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen,

e Potwierdzania przyjecia Zgtoszenia i udzielania informacji zwrotnych Sygnaliscie,

e Podejmowania decyzji o pozostawieniu Zgtoszen bez rozpatrzenia,

e Podejmowania dziatan nastepczych, w tym prowadzenia postepowan wyjasniajacych i w ich
toku:

— wystepowania do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

— rozpytywania Sygnalisty, osdéb, ktdrych dotyczy Zgtoszenie oraz innych oséb mogacych
miec informacje majace znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia,

— wystepowania do wszystkich dziatéw organizacyjnych Spdtce o udzielenie informacji,
wyjasnien lub przekazanie dokumentéw,

— przegladania dokumentéw, danych, zapisow w systemach informatycznych, nagran z
monitoringu, GPS oraz innych zapiséow danych i informacji,

— zabezpieczania urzadzen stuzbowych bedacych nos$nikami informacji, takich jak
komputery, laptopy, telefony, tablety,

— pozyskiwania opinii ekspertéw i biegtych zewnetrznych,

— wystepowania do Zarzadu o zastosowanie srodkéw zabezpieczajgcych, takich jak np.
zawieszenie w petnieniu funkcji, odsuniecie od petnienia okreslonych zadan,

e Biezgcego kontaktu z Sygnalistg w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
Zgtoszenia,
e Przekazywania informacji do Zarzadu Spoétki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzadu w
sprawe zgtoszonego naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy,
e Prowadzenia rejestru Zgtoszen,
oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego i zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, rozpatrzenia Zgtoszenia dokonanego
przez Sygnaliste.

Nadto UPOWAZNIamM Pana/Panig ....cceeeceeeveeeecreeieeeeeeveeetevee e ereseve e seseasevene do przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa oraz oséb uczestniczacych w
postepowaniu wyjasniajgcym, w zakresie koniecznym do przyjecia zgtoszenia i podjecia dziatan
nastepczych.

Jednoczes$nie informuje, iz jest Pani/Pan zobowigzana/-y do:



e znajomosci i przestrzegania przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), jak réwniez
wewnetrznych procedur ochrony informacji obowigzujacych u Administratora,

e zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb
bezposredni lub posredni zidentyfikowa¢ tozsamos$é Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu;

e zachowania w tajemnicy informacji objetych Zgtoszeniem oraz uzyskanych w toku
postepowania wyjasniajacego;

e wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajacego;

e nieudostepniania informacji i danych, o ktérych mowa wyzej, osobom nieupowaznionym;

e nalezytego zabezpieczenia informacji i danych, o ktérych mowa wyzej, przed dostepem oséb
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem,
wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utratsa.

e zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz informacji o stosowanych s$rodkach
bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych przez Administratora, rowniez po
zakonczeniu stosunku prawnego w zwigzku, z ktdrym udzielono Pani/Panu niniejszego
upowaznienia.

Niniejsze upowaznienie sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla
Upowaznionego, drugi — dla Administratora danych.

(imie nazwisko, stanowisko, podpis)



Zatacznik nr 2b do PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA SAT-
FILM SP Z0O.0.

UPOWAZNIENIE

Ja, NiZej POAPISANY ..veverirrieiece e s e dziafajac jako .....ccceeeeveriennne. Zarzadu SAT-FILM
Sp. z 0.0. z siedzibg w todzi, niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko)

do dziatania jako cztonek Komisji, na podstawie Procedury zgtoszen wewnetrznych informacji o
naruszeniu prawa, w tym w szczegélnosci do:

e Podejmowania dziatan nastepczych, w tym prowadzenia postepowan wyjasniajacych i w ich
toku:

— wystepowania do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

— rozpytywania Sygnalisty, osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz innych oséb mogacych
miec informacje majace znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia,

— wystepowania do wszystkich dziatéw organizacyjnych Spétce o udzielenie informac;ji,
wyjasnien lub przekazanie dokumentow,

— przegladania dokumentéw, danych, zapisow w systemach informatycznych, nagran z
monitoringu, GPS oraz innych zapiséw danych i informacji,

— zabezpieczania urzadzen stuzbowych bedacych nosnikami informacji, takich jak
komputery, laptopy, telefony, tablety,

— pozyskiwania opinii ekspertéw i biegtych zewnetrznych,

— wystepowania do Zarzadu o zastosowanie srodkéw zabezpieczajgcych, takich jak np.
zawieszenie w petnieniu funkcji, odsuniecie od petnienia okreslonych zadan,

e Biezgcego kontaktu z Sygnalista w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
Zgtoszenia,
oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego i zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego celem rozpatrzenia Zgtoszenia dokonanego przez Sygnaliste.

Nadto UPOWaAZNIam Pana/Panig ....ccececeeeeeeeecveeieeeeeeveeseteree e eeseves v et veas v e do przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa oraz oséb uczestniczacych w
postepowaniu wyjasniajgcym, w zakresie koniecznym do jego przeprowadzenia.

Jednoczes$nie informuje, iz jest Pani/Pan zobowigzana/-y do:

e znajomosci i przestrzegania przepisOw 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), jak réwniez
wewnetrznych procedur ochrony informacji obowigzujgcych u Administratora,

e zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna bytoby w sposéb
bezposredni lub posredni zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu;

e zachowania w tajemnicy informacji objetych Zgtoszeniem oraz uzyskanych w toku
postepowania wyjasniajacego;



wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajacego;

nieudostepniania informacji i danych, o ktérych mowa wyzej, osobom nieupowaznionym;
nalezytego zabezpieczenia informacji i danych, o ktérych mowa wyzej, przed dostepem oséb
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem,
wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utrata.

zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz informacji o stosowanych $rodkach
bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych przez Administratora, rdwniez po
zakonczeniu stosunku prawnego w zwigzku, z ktérym udzielono Pani/Panu niniejszego
upowaznienia.

(imie nazwisko, stanowisko, podpis)



Zatacznik nr 3 do PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA SAT-
FILM SP Z0O.0.

imig i nazwisko

stanowisko

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

la nizej podpisany/-a:

zobowigzuje sie do ochrony i zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych
uzyskanych przeze mnie w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Informacji o naruszeniu prawa
oraz podejmowania Dziatan nastepczych w SAT-FILM Sp. z 0.0., zaréwno w trakcie trwania mojego
stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

W szczegdlnosci zobowiazuje sie do:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

znajomosci i przestrzegania przepiséw 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), jak réwniez
wewnetrznych procedur ochrony informacji obowigzujacych w SAT-FILM Sp. z 0.0.,

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktdrych mozna bytoby w sposdb
bezposredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamos¢ Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu;

zachowania w tajemnicy informacji objetych Zgtoszeniem oraz uzyskanych w toku
postepowania wyjasniajgcego;

wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;

nieudostepniania informacji i danych, o ktérych mowa wyzej, osobom nieupowaznionym;
nalezytego zabezpieczenia informacji i danych, o ktérych mowa wyzej, przed dostepem osdb

nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem,
wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utratg;

zachowanie w tajemnicy informacji o stosowanych s$rodkach bezpieczerstwa przy
przetwarzaniu danych osobowych przez SAT-FILM Sp. z 0.0.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadomy, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi
zobowigzaniami, moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej i karnej.

Data, miejscowos¢

Podpis



Zatacznik nr 4 do PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA SAT-
FILM SP Z0O.0.

Regulamin podejmowania Dziatan nastepczych
w wyniku zgtoszen informacji o naruszeniu prawa

Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin stanowi zatgcznik do Procedury zgtoszen wewnetrznych informacji o
naruszeniu prawa (dalej Procedura) i okresla szczegétowe zasady podejmowania Dziatan
nastepczych w wyniku Zgtoszenia dokonanego przez Sygnaliste, w tym obejmujgce:

a) postepowanie po przyjeciu Zgtoszenia,

b) terminisposdb potwierdzania przyjecia Zgtoszenia Sygnaliscie,

c) wstepng weryfikacje Zgtoszenia,

d) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

e) udzielenie informacji zwrotnej Sygnaliscie,

f) podejmowanie srodkéw naprawczych.

Pojecia pisane wielkg literg majg znaczenie nadane im Procedura.
Przyjmowanie Zgtoszen i ich wstepna weryfikacja

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Petnomocnik ds. Zgtoszen wyznaczony
przez Zarzad Spotki sposréd pracownikdéw dziatu HR. Zarzad moze powotaé wiecej niz jednego
Petnomocnika ds. Zgtoszen.

Petnomocnik ds. Zgtoszen odpowiedzialny jest za sprawdzania wiadomosci przychodzacych na
adres e-mail dedykowany do dokonywania Zgtoszen, przynajmniej raz w ciggu dnia roboczego,

Petnomocnik ds. Zgtoszenn zobowigzany jest uniemozliwi¢ dostep do skrzynki odbiorczej
wiadomosci e-mail dedykowanej do dokonywania Zgtoszert osobom nieuprawnionym, w tym
w szczegolnosci zabezpieczy¢ dostep do skrzynki silnym hastem, zawierajgcym przynajmniej 8
znakéw, zawierajgcym duze i mate litery, cyfry, spacje oraz znaki specjalne, oraz nie
udostepniac hasta osobom trzecim.

W przypadku, gdy Sygnalista ztozy wniosek o spotkanie z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen celem
dokonania Zgtoszenia ustnego, Petnomocnik ds. Zgtoszen wyznaczy termin spotkania w ciggu
14 dni od wptywu wniosku Sygnalisty, w godzinach pracy, okreslajgc miejsce spotkania
zapewniajgce dyskrecje i poufnosé rozmowy.

Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszenn zobowigzany jest
zweryfikowadé, czy z uwagi na przedmiot Zgtoszenia lub osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy jest w
stanie zapewni¢ bezstronne i obiektywne przeprowadzenie weryfikacji Zgtoszenia i
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego. W szczegdlnosci Petnomocnik ds. Zgtoszen
powinien niezwtocznie poinformowac Zarzad, jesli:



a) Sygnalista jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym (do drugiego stopnia wiacznie)
Petnomocnika ds. Zgtoszen,

b) Zgtoszenie dotyczy matzonka, krewnego lub powinowatego (do drugiego stopnia wtgcznie)
Petnomocnika ds. Zgtoszen,

c) Petnomocnik ds. Zgtoszen pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym z Sygnalistg lub
osobg, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci
Petnomocnika ds. Zgtoszen — takich jak bliska zazytos$é lub powazny konflikt.

W takim wypadku Petnomocnik ds. Zgtoszen zobowigzany jest wytgczy¢ sie od procedowania
Zgtoszenia, za$ Zarzad zobowigzany jest wyznaczy¢ inng osobe, ktdora przejmie obowigzki
Petnomocnika ds. Zgtoszen w ramach tego Zgtoszenia.

Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych
Petnomocnik ds. Zgtoszen przystepuje do wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, majgcej na celu
ocene czy przekazane Informacje o naruszeniu prawa dajg podstawe do wszczecia
postepowania wyjasniajgcego, w tym wstepnego sprawdzenia:

a) czy informacje bedace przedmiotem Zgtoszenia dotyczg naruszen wymienionych w
katalogu wskazanym w rozdziale V Procedury,

b) czy przekazane informacje nie sg w sposdb oczywisty nieprawdziwe i czy Zgtoszenia
dokonano w dobrej wierze,

c) czy zgtoszenie ma charakter anonimowy, tj. czy Sygnalista przekazat swoje dane osobowe,

d) czy informacje zawarte w Zgtoszeniu sg wystarczajgce do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, a jesli nie, to czy Sygnalista przekazat swoje dane kontaktowe.

Jesli juz wstepna analiza wskazuje na to, ze przekazane w Zgtoszeniu informacje
a) nie dotyczg naruszen wymienionych w pkt V Procedury, lub
b) s w sposdb oczywisty nieprawdziwe, lub

c) zgtoszenie ma charakter anonimowy, tj. Sygnalista nie przekazat swoich danych
osobowych, lub

d) informacje przekazane w Zgtoszeniu s3 niewystarczajgce do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego dotyczgcego Zgtoszenia, a Sygnalista nie przekazat swoich
danych kontaktowych,

Petnomocnik ds. Zgtoszen pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania, o czym powiadamia
Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie przekazat swoich danych kontaktowych.

W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji Zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszen
stwierdzi, ze Zgtoszenie dotyczy kategorii naruszen prawa wskazanych w pkt. V oraz zgtaszane
Informacje o naruszeniu prawa mogg by¢ prawdziwe, niezwtocznie wszczyna postepowanie
wyjasniajgce, majace na celu wnikliwg ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w Zgtoszeniu.



9.

10.

Pomimo, ze w Zgtoszeniu Sygnalista nie wskazat swoich danych kontaktowych Petnomocnik ds.
Zgtoszen moze uzna¢l, iz przekazane w ramach Zgtoszenia informacje dajg uzasadniong
podstawe by przyjgé, ze doszto do naruszenia prawa i sg wystarczajgce do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. W takim wypadku jednak Petnomocnik ds. Zgtoszen nie
przekaze Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia ani Informacji zwrotnej.

Dla kazdego Zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszen zaktada Karte Zgtoszenia, zgodng z wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia

Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, Petnomocnik
ds. Zgtoszen potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia dokonywane jest na adres e-mail, lub adres
korespondencyjny, ktéry udostepnit Sygnalista.

Wraz z potwierdzeniem przyjecia Zgtoszenia Pethomocnik ds. Zgtoszen przesyta Sygnaliscie
klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

Jesli Sygnalista nie udostepnit adresu korespondencyjnego lub adresu e-mail Petnomocnik ds.
Zgtoszen odnotowuje ten fakt w Karcie zgtoszenia i odstepuje od potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia.

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
W ramach postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. Zgtoszer uprawniony jest:
a) wystepowac do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji,

b) rozpytywac Sygnaliste, Osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz inne osoby moggce miec
informacje majace znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia,

c) wystepowaé do wszystkich dziatdéw organizacyjnych Spétce o udzielenie informaciji,
wyjasnien lub przekazanie dokumentow,

d) przeglada¢ dokumenty, dane, zapisy w systemie informatycznym, nagrania z monitoringu,
GPS oraz inne zapisy danych i informacji,

e) zabezpieczy¢ urzadzenia stuzbowe bedgce nosnikami informacji, takie jak komputery,
laptopy, telefony, tablety,

f) pozyskiwac opinie ekspertéw i biegtych zewnetrznych,

g) wystepowaé do Zarzadu o zastosowanie srodkéw zabezpieczajgcych, takich jak np.
zawieszenie w petnieniu funkcji, odsuniecie od petnienia okreslonych zadan.

Dowodem w postepowaniu wyjasniajgcym moze by¢ wszystko, co przyczyni sie do wyjasnienia
Zgtoszenia, a nie jest sprzeczne z prawem. W szczegdlnosci dowodem mogga byé dokumenty,
rozmowa ze swiadkiem, oceny okresowe, nagrania z monitoringu, ogledziny, korespondencja
mailowa i smsowa.



10.

Wszystkie osoby $wiadczgce prace na rzecz Spotki zobowigzane sg wspotpracowad z
Petnomocnikiem ds. Zgtoszen, w tym odpowiadac na pytania, udziela¢ wyjasnien, udostepniaé
dokumenty, zapisy z systemu informatycznego, nagran z monitoringu, GPS i inne zapisy danych
i informacji, a takze umozliwia¢ dostep do urzadzen stuzbowych.

Petnomocnik ds. Zgtoszen prowadzi czynnosci postepowania wyjasniajagcego w taki sposéb, by
nie ujawni¢ danych osobowych Sygnalisty, osdb pomagajacych Sygnaliscie w dokonaniu
Zgtoszenia, 0sob, ktérych Zgtoszenie dotyczy ani innych oséb wymienionych w Zgtoszeniu, oraz
nie ujawni¢ informacji zawartych w Zgtoszeniu i ustalonych w toku prowadzonych czynnosci
wyjasniajacych.

W sprawach wiekszej wagi, o wiekszym stopniu skomplikowania lub wymagajacych
wiadomosci specjalnych, a takze zawsze, gdy jest to niezbedne dla rzetelnego i wnikliwego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. Zgtoszerh moze zwrécic sie
do Zarzadu Spétki o powotanie komisji liczgcej od 3 do 5 osdb.

W sktad komisji wchodza:

a) Petnomocnik ds. Zgtoszen — jako przewodniczacy komisji i osoba odpowiedzialna za
sprawny przebieg jej prac, dokumentowanie podejmowanych czynnosci, informacje
zwrotng do Sygnalisty i przedstawienie raportu z postepowania wyjasniajgcego Zarzadowi;

b) Osoby swiadczace prace na rzecz Spotki posiadajgce wiedze w zakresie przedmiotowym,
ktdrego dotyczy zgtoszenie;

W sktad komisji mogg wejs¢ takze eksperci i zewnetrzni konsultanci, w szczegdlnosci w osobie
prawnika wskazanego przez Spétke.

Cztonkami komisji nie mogg by¢ osoby wskazane w punkcie Il ust. 5 niniejszego Regulaminu.

Wszyscy cztonkowie komisji muszg zosta¢ upowaznieni przez Zarzad Spoétki do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, oraz muszg ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Na
cztonkach komisji cigzg obowigzki zachowania poufnosci i ochrony danych osobowych takie,
jak na Petnomocniku ds. Zgtoszen.

Posiedzenia komisji zwotuje ustnie lub mailowo Petnomocnik ds. Zgtoszen, lub wyznaczony
przez niego zastepca. Posiedzenia komisji sg protokotowane, kazdy cztonek komisji ma prawo
zgtosic¢ uwagi do protokotu.

Cztonkom komisji przystugujg kompetencje wskazane w ust. 1 powyze;j.
Dokumentowanie czynnosci w postepowaniu wyjasniajgcym

Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen
dokumentowane jest, w formie

a) zazgodg Sygnalisty nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub



b) jesli Sygnalista nie wyrazit zgody na nagranie rozmowy - protokotu spotkania,
odtwarzajagcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Petnomocnika ds.
Zgtoszen.

W przypadku, o ktérym mowa w punkcie lit b), Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotfu spotkania przez jego podpisanie.

Bezposrednio po otrzymaniu Zgtoszenia ustnego podczas spotkania, ktérego przebieg zostat
udokumentowany za pomocg nagrania, Petnomocnik ds. Zgtoszen zabezpiecza nagranie
zapisujac je, na dedykowanym do tego celu nosniku pamieci. Nagranie zapisane zostaje z
oznaczeniem numeru, daty i godziny rozmowy.

Nosnik pamieci, na ktérym zapisywane sg nagrania rozméw oraz Zgtoszenia dokonane
pisemnie zabezpieczony jest przed dostepem osdb trzecich silnym hastem. Petnomocnik ds.
Zgtoszen zobowigzuje sie nie ujawniac hasta osobom trzecim.

Dla kazdego Zgtoszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgtoszenia.

Petnomocnik ds. Zgtoszen zobowigzany jest dokumentowaé wszystkie czynnosci podejmowane
w toku postepowania wyjasniajgcego. W szczegdlnosci dokumentacja powinna obejmowad:

a) korespondencje elektroniczng;
b) zapisy rozmow;

c) notatki z  przeprowadzanych  czynnosci, np. przegladania  systemow
teleinformatycznych, GPS, zapisdw na urzadzeniach stuzbowych;

d) protokoty z przeprowadzanych rozpytan;

e) protokoty z posiedzen komisji, jesli zostata powotana;

f) opinie ekspertéw i biegtych;

g) dokumentacje zdjeciows;

h) raporty.
Z dokumentacji, o ktérej mowa z ust. 5 nie sporzadza sie kopii, w tym takze dla cztonkéw
komisji.

Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 5 powyzej powinna by¢ przechowywana w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Dokumentacja prowadzona w
formie papierowej powinna by¢ przechowywana z zastosowaniem odpowiednich $rodkéw
ochrony fizycznej, umozliwiajgcych dostep do niej wytgcznie Petnomocnikowi ds. Zgtoszen.
Dokumentacja prowadzona w formie elektronicznej powinna by¢ zapisywana na
dedykowanym do tego celu nosniku pamieci, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego dokumentacja przechowywana jest w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym



VL.

VII.

VIII.

1.

2.

zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Przekazanie informacji zwrotnej Sygnaliscie

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia Sygnaliscie — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia,
Petnomocnik ds. Zgtoszen przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, w ktdérej informuje go o
podjetych Dziataniach nastepczych i ich rezultatach. Wzér formularza informacji zwrotnej
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W ramach informacji zwrotnej Petnomocnik ds. Zgtoszen informuje Sygnaliste w szczegdlnosci
o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
Srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Informacja zwrotna przekazywana jest na adres e-mail, lub adres korespondencyjny, ktéry
udostepnit Sygnalista.

Jesli Sygnalista nie udostepnit adresu korespondencyjnego lub adresu e-mail Petnomocnik ds.
Zgtoszen odnotowuje ten fakt w Karcie zgtoszenia i odstepuje od potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia.

Srodki naprawcze

W przypadku, gdy przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce potwierdzi, ze Informacje o
naruszeniu prawa sg prawdziwe, Petnomocnik ds. Zgtoszen niezwiocznie raportuje o tym
Zarzadowi Spéfce, przedstawiajac jednoczes$nie zalecenia co do srodkéw naprawczych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Spotka podejmuje srodki naprawcze, w tym:
a) usuwa trwajgce naruszenie prawa,

b) podejmuje wszystkie niezbedne dziatania, by usung¢ wszystkie mozliwe do usuniecia
skutki naruszenia,

c) podejmuje dziatania dyscyplinujgce wobec oséb odpowiedzialnych za naruszenie prawa,

d) przyjmuje procedury oraz rozwigzania techniczne i organizacyjne majace na celu
zapobiezenie tego typu naruszeniom w przysztosci,

e) zawiadamia wiasciwe organy o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

f) podejmuje dziatania majace na celu odzyskanie srodkéw finansowych lub uzyskanie
naprawienia szkody wyrzadzonej Spéfce naruszeniem prawa.

Rejestr Zgtoszen
Petnomocnik ds. Zgtoszen odpowiada za prowadzenie rejestru Zgtoszen.

Wopisu do rejestru dokonuje sie na podstawie kazdego Zgtoszenia wewnetrznego.



3. W rejestrze gromadzi sie nastepujace dane:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o Dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Dostep do danych w rejestrze ma wytgcznie Petnomocnik ds. Zgtoszen, oraz inne osoby
upowaznione przez Spétke na postawie pisemnego upowaznienia, ktére zobowigzaty sie do
zachowania poufnosci.

5. Dane wrejestrze przechowywane sg w sposob uniemozliwiajgcy ujawnienie danych Sygnalisty.
Do zasad przechowywania dokumentdw znajdujgcych sie w rejestrze zastosowanie majg
postanowienia rozdziatu V pkt 3 i 7 Regulaminu.

6. Dane w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakoniczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uptywie tego okresu wszelkie informacje i dane dotyczgce Zgtoszenia s3
usuwane z rejestru poprzez zniszczenie dokumentacji w formie papierowej oraz usuniecie
danych dotyczacych Zgtoszenia z nosnikéw pamieci.

IX. Zataczniki
Zatgcznikami do niniejszego regulaminu s3:
1. Wz6r karty zgtoszenia — Zatgcznik nr 1
2. Wazér informacji zwrotnej — Zatacznik nr 2

3. Wzbér rejestru zgtoszen — Zatgcznik nr 3



Zatacznik nr 1 do Regulaminu dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy dokonaniu Zgtoszenia w SAT-FILM Sp. z 0.0., lecz Zgtoszenie nie musi by¢
ztozone na formularzu.

Podane w Zgtoszeniu informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Zgtoszenia nalezy dokona¢ wéwczas gdy:

a) pozyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg Informacje o naruszeniu prawa dotyczg kategorii
wskazanych w pkt V Procedury;

b) w chwili dokonywania Zgtoszenia Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze zgtaszana
Informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Nie nalezy dokonywa¢ Zgtoszenia informacji nieprawdziwych, nierzetelnych i w ztej wierze. Zgtoszenie
takie moze skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, rozwigzaniem stosunku pracy, a takze
odpowiedzialnoscig karng w oparciu o art. 57 Ustawy. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoséuczynienia od Sygnalisty.

Wypetnienie wszystkich pozycji Formularza nie jest obowigzkowe, ale:

a) Spotka pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia, ktére dokonane sg anonimowo.

b) Spodtka pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia, ktére nie zawierajg danych Sygnalisty,
umozliwiajgcych pdzniejszy kontakt z Sygnalistg, jesli informacje zawarte w Zgtoszeniu nie sg
wystarczajgce do wszczecia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

1. Osoba dokonujaca Zgtoszenia
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac dane wszystkich osob.

NI ettt ettt e e e b sae st et et et e e bt e st es e e e e sheshe she et eee e b e eeenbes e e et ne sheeaeereensanteeebens
NQZWISKO: .....ce ettt ettt et b et st bbb ses et e b bt s s b e b b eae sen £t e b sebea sen et bbb et st eben
StaNOWISKO STUZDOWE [FUNKCIA ........ovcveeieeceect ettt sttt et st s b s st st sae s ss et ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny -do wyboru) .............ccccceeeeveeeerenne.

2. Status Sygnalisty (zaznaczyc¢ wtasciwe)

Pracownik
Wspotpracownik

Byty Pracownik

Byty Wspodtpracownik

O O O0Oogo o

Osoba w procesie rekrutacji



[J Osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy o $wiadczenie ustug

Osoba prowadzgca jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg

Osoba wchodzgca w skfad organdéw statutowych

Prokurent

Wspalnik

Stazysta

Praktykant

Osoba $wiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta

O OCOoOoooogdd

3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.

s 1= OO STRPRRN
NQZWISKO: .....ce ettt et e b e st bbb st b b s s bbb eae sen e b b ea sen et et be s et et reeben
StaNOWIiSKO STUZDOWE [FUNKCJA ..........c.cueeiiieec et sttt e bbb st et ea sea s bt ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ...............ueueeveeeeeeecece et ece et st sre s e

4. Dane Osoby / Osdb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia
W przypadku kilku osob, prosze wpisac dane wszystkich osob.

s 1= RSSO
NQZWISKO: ...ttt ettt e b st et b st ebe st e st eae seseb et sae st s et eae sesea bt eae seeen bt eai s
StaNOWIiSKO STUZDOWE [FUNKC]A ..........c.cuoeiiieiecct ettt sttt e ettt s ettt ea s b es bt ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ...............uceeeeeeeeececeee ettt st st see e

5. Rodzaj naruszenia — naruszenie prawa dotyczy (wybrac wtasciwe)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

OO0 ooDooooogooogoaog



[J  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym powyzej

[l inny

6. Opis Naruszenia
Data NAIUSZENIA: .......c.oieceeeeec et e e et e e sre et e ee s aeeestesaee st essaes seeeaseestessseanssennesstesrssennnestesrsannnnsans
Miejsce WyStapienia NArUSZENIA: ..........cccceviiiiiiieieece ettt e e e see st st sreeseestesb e et aesse e e e st seeste s

OPIS NAFUSZENIA: .....ooeiviceiec ettt e e e e st see stesbesaesae e st eebees bessesbes e e st see st saeeseess et ees et sensansesnseseeseess

7. Dane swiadkow
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich osob.

NI ettt ettt e et e b she she et et e s e bt es b es e e she she she et eee e b e eeentes et et ne sheeaeereentanreerbens
NQZWISKO: ... ettt et eb e sttt bt s bbb e et b b s en et e b b eae sen e e b sebea sen et et bt et st eben
STaNOWISKO STUZDOWE [FUNKCIA ..........voveeeeeceecet ettt sttt s e st s s st et st es e s ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu A0 WYDOIU) ............cueeeeeececeriieeeseceteee e erss st sasesean s

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodoéw Naruszenia



Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty

12. Adnotacja o otrzymaniu Zgtoszenia
Data otrzymania ZBIOSZENIA ...........ccocveeiieeiiieie ettt ettt st s a e e et et et eeereereete st e e nennan

Forma otrzymania ZBIOSZENIA ..........c.couvoiieieeecee ettt s st ae s te s tesaeennen et
Imie i nazwisko 0soby przyjmujacej ZEIOSZENIE ...........ccooveeieieiieicecce e s

Podpis 0soby przyjmujace] ZBIOSZENIE ...............ooveeiiiiiie ettt st s nanan



Zatacznik nr 1 do Regulaminu dziatan nastepczych

KARTA ZGLOSZENIA

Data otrzymania ZBOSZENIA .............c..cviiiieiieeece ettt et st st et et et sae et st e e e n st re et ene s
IMig i NazWiISKO SYZNAIISTY.........covioiiiiicie ettt st st st s s b e b s aseereasesee s
Adres KontaKtoWy SYSNALiSY ..........cccoiiiiiiiinice ettt e s s ae e st saesee snn
Data potwierdzenia przyjecia ZgIoSzenia ...............ccccvvieiiveece et e sttt
Data rozpoczecia POSTEPOWANIA .......coceeiuiiiiie ittt ettt sttt beee e e e et st st st et et et e esaessen e e saee s

Data udzielenia INformacji ZWIOtNE] ..........c..ocooeiuiiiiiieiicice e e s e er b e

Okolicznosci wskazane w Zgtoszeniu

1. Zgtoszenie dOtYCZY OSOBY ..........cco ottt e st st e e e b et e aeena s

2. W toku postepowania wyjasniajacego podjeto nastepujace czynnosci:



6. Dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgtoszenia

[J Zgtoszenie przekazane do Postepowania wyjasniajgcego W dniu ........ccceeeeevecieenreereneenen.

[J Przekazanie organom $cigania w dniu

O

Niepodjecie dalszych czynnosci, decyzja podjeta W dniu ......cceeeeeeeveeececececeeeeeeee e,

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby obstugujacej Zgtoszenie



Zatacznik nr 3 do Regulaminu dziatan nastepczych

REJESTR ZGtOSZONYCH NARUSZEN

Nr
zgtoszenia

Data
otrzymania
zgtoszenia

Forma
zgtoszenia

Dane osobowe
i adres do
kontaktu

osoby
zgtaszajgcej

Dane
osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Przedmiot
naruszenia
prawa

Wynik
postepowania

Dziatania
naprawcze

Data
zakonczenia
sprawy

Osoba
prowadzaca
postepowanie

Zataczniki




Zatacznik nr 5 do PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH INFORMACII O NARUSZENIU PRAWA SAT-
FILM SP Z O.0O.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO SAT-FILM sp. z 0.0. informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest SAT-FILM Sp. z 0.0. z siedzibg w todzi, przy
ul. Inzynierskiej 11.

Z administratorem danych moze Pani/Pan kontaktowac sie:
a) pod adresem korespondencyjnym: ul. Inzynierska 11, 93-569 t4dz,
b) pod adresem poczty elektronicznej: sygnalista@satfilm.pl

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepujgcym zakresie: imie, nazwisko,
adres korespondencyjny, adres e-mail, nr telefonu.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z Pani/Pana dane osobowe
beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtoszonym naruszeniem prawa, na podstawie:

a) ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (DZ.U.
2024.928) (dalej Ustawa) — zgodnie z art. 6 lit. c RODO, oraz

b) prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie
oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO, lub

c) dobrowolnej zgody, jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie Pani/Pana danych
osobowych — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem
naruszenia prawa. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa lub operatorom pocztowym.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze zwigzane ze Zgtoszeniem, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, oraz, gdy
ma to zastosowanie i jest dopuszczalne wg powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa:
prawo ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale nieprzekazanie danych
osobowych moze by¢ podstawg pozostawienia zgtoszenia naruszenia prawa bez rozpoznania.


mailto:sygnalista@satfilm.pl

