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PROCEDURA
ZGtASZANIA INFORMACII O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W STUDIO A SPOtCE Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA,

1. CEL1 PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem Procedury jest poinformowanie, jakie naruszenia prawa i w jaki sposéb, mozna zgtasza¢ w
Studio A spodtce z o.0., jak chronieni sg Sygnalisci oraz jakie obowigzujg zasady postepowania ze

zgtoszeniami informacji o naruszeniach prawa oraz zasady przeprowadzania dziatann wyjasniajgcych i
nastepczych.

2. DEFINICIE

Stosowane w Procedurze pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1)

Studio A — Studio A spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie przy ul. Biaty
Kamienn 5, 02-593 Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod nr 0000161757, o numerze identyfikacji podatkowej NIP 5260039674, Regon
010662621 i kapitale zaktadowym w wysokosci 50.000,00 zt (w catosci optaconym);

Ustawa o ochronie sygnalistdw — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.z2024r. poz. 928, ze zm.);

RODO - rozporzadzenie 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);

Ustawa o ochronie danych osobowych — ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000, ze zm.);

Sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie
zwigzanym z pracg (takze przed jej nawigzaniem lub po zakonczeniu), bedgca w Studio A
pracownikiem, pracownikiem tymczasowym, stazystg, wolontariuszem lub praktykantem, osobg
Swiadczgcg na rzecz Spoétki prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, a takze bedgcg wspodtpracujgcym ze Studio A przedsiebiorcg,
wspolnikiem, cztonkiem zarzadu lub prokurentem;
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6) Zgtoszenie — przekazanie Jednostce koordynujacej lub Osobie koordynujgcej informacji o
naruszeniu prawa, zgodnie z wymogami okres$lonymi w Ustawie o ochronie sygnalistow i
Procedurze;

7) Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana
w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba powigzana z taka
osobg;

8) Osoba pomagajagca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga Sygnaliscie w
Zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé Dziatan odwetowych,
w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty (matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu);

10) Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie umowy o prace lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug (np. umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy o wspdtpracy, umowy
typu B2B) lub petnienia funkcji w Studio A lub na jej rzecz — w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

11) Jednostka koordynujgca — zapewniajacy bezstronnos¢, dedykowany i niezalezny zespét ztozony z
Osdb koordynujagcych, dziatajgcy w ramach struktury organizacyjnej Studio A;

12) Osoba koordynujagca — zapewniajgcy bezstronnos¢, dedykowany i niezalezny staty cztonek
Jednostki  koordynujacej, wyznaczony i upowazniony do przyjmowania Zgtoszen i do
podejmowania dziatan nastepczych zwigzanych z otrzymanym Zgtoszeniem, samodzielnie lub w
razem z innymi cztonkami Jednostki koordynujacej;

13) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢c nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie, a takze grozbe lub probe takiego
dziatania lub zaniechania; dziatania odwetowe polegajg w szczegdlnosci na:

a) wobec pracownika — odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu
bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy
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pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizeniu
wysokosci wynagrodzenia za prace, wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen, przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych, przekazaniu
innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéow pracownika, niekorzystnej zmianie
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywnej ocenie wynikéw pracy lub
negatywnej opinii o pracy, natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka 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 badania lekarskie (w tym badania
psychiatryczne), dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, spowodowaniu straty finansowej (w tym gospodarczej) lub
utraty dochodu, wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty;

b) wobec osoby, ktorej praca, petniona funkcja lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na
podstawie innego stosunku prawnego niz stosunek pracy — dziataniach wskazanych w lit. a)
powyzej, o ile — biorgc pod uwage charakter pracy, wykonywanej ustugi lub petnionej funkgcji
- potencjalnie mogtyby zosta¢ zastosowane oraz na wypowiedzeniu, odstgpieniu lub
rozwigzaniu bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest Sygnalista;

14) Informacja zwrotna — przekazana SygnaliScie informacja na temat zwigzanych ze Zgtoszeniem
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powoddw takich dziatan;

15) Rejestr Zgtoszen — prowadzony przez Jednostke koordynujgcag rejestr, w ktéorym dokonuje sie
wpisu o wszelkich Zgtoszeniach, ktéore wptyng do Studio A na podstawie niniejszej Procedury,
zawierajgcy numer i date dokonania Zgtoszenia, przedmiot naruszenia, dane Sygnalisty i Osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, adres do kontaktu Sygnalisty oraz
informacje o podjetych dziataniach nastepczych i date zakonczenia sprawy.

3. JAKIEJ OCHRONIE PODLEGA SYGNALISTA?

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

2) Sygnaliscie zapewnia sie:

a) ochrone tozsamosci Sygnalisty i poufnosc Zgtoszenia;
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b) ochrone przed Dziataniami odwetowymi;
c) realizacje uprawnien informacyjnych, jesli poda adres do kontaktu.

Osoby wchodzace w sktad Jednostki koordynujgcej, rozpatrujgce Zgtoszenie, zachowujg w
poufnosci informacje uzyskane w zwigzku z jego rozpatrywaniem, w tym tozsamos¢ Sygnalisty i
Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz innych oséb, ktdrych dane sg przetwarzane w zwigzku ze
Zgtoszeniem (np. swiadkow, oséb powigzanych z Sygnalistg), a takze wszelkie informacje uzyskane
w zwigzku ze Zgtoszeniem, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty lub jesli wystapi przypadek,
w ktorym ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady postepowan, w tym w celu
zagwarantowania Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie, prawa do obrony.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani préby lub groZby
zastosowania takich dziatan. Zakaz Dziatan odwetowych dotyczy takze Osdéb pomagajacych
w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osdéb powigzanych z Sygnalistg, a takze odpowiednio osoby prawnej
lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z Sygnalista.

W przypadku powziecia przez kogokolwiek wiedzy o zaistnieniu lub nieuchronnosci lub wysokim
prawdopodobienstwie zaistnienia Dziatarh odwetowych wobec Sygnalisty lub oséb czy podmiotdw,
o ktérych mowa w ust. 5) powyzej, okolicznosci te powinny zostaé zgtoszone w trybie i na
zasadach ochrony przewidzianych dla Zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie dokonane zostato na zasadach okreslonych w Procedurze i Sygnalista podat adres
do kontaktu w sprawie Zgtoszenia, Sygnalista otrzyma:

a) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia — w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia przez
Osobe koordynujaca;

b) Informacje zwrotng — w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub uptywu
terminu na potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia.

4. CZEGO MOZE DOTYCZYC ZGtOSZENIE?

Zgtoszenie:
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1) powinno by¢ dokonywane przez Sygnaliste w dobrej wierze, tj. pod warunkiem, ze Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia informacja dotyczy informacji

0 naruszeniu prawa i jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia oraz ze informacja taka

stanowi informacje o naruszeniu prawa;

2) dotyczy informacji o naruszeniu prawa, tj.:

a) informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Studio A, w ktérej
Sygnalista: uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, a takze informacji dotyczgcych préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

b) informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym

z pracg, lub informacji dotyczgcej proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

przy czym naruszeniem prawa bedgcym przedmiotem tych informacji sg dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) wolnosci i praw cztowieka;

b) korupcji;

c) zamoéwien publicznych;

d) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

e) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
f) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

g) bezpieczenstwa transportu;

h) ochrony srodowiska;

i) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

j) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

k) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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[) zdrowia publicznego;

m) ochrony konsumentow;

n) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

0) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

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

r) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a)-q) powyzej;

s) mobbingu, dyskryminacji i molestowania.
5. ELEMENTY ZGtOSZENIA
1) Zgtoszenie powinno zawierac:

a) nazwe Studio A — aby unikng¢ pomyitki spowodowanej siedzibg kilku spdtek pod tym samym
adresem;

b) opis informacji o naruszeniu prawa (jakiego naruszenia prawa dotyczy Zgtoszenie, czy
naruszenie prawa miato miejsce, jesli tak, to gdzie i kiedy oraz na czym polegato, a w
przypadku prawdopodobienstwa jego wystgpienia — opis sytuacji), ktéry powinien by¢
mozliwie precyzyjny;

c) wskazanie osdb, ktére mogg miec istotne informacje w sprawie naruszenia prawa bedgcego
przedmiotem Zgtoszenia;

d) powotanie wszelkich dowodéw Iub danych dotyczacych naruszenia prawa bedgcego
przedmiotem Zgtoszenia;

e) inne informacje uprawdopodabniajgce wystgpienie lub podejrzenie wystgpienia naruszenia
prawa bedgcego przedmiotem Zgtoszenia lub inne informacje istotne dla wyjasnienia sprawy
bedacej przedmiotem Zgtoszenia;
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f) wskazanie, czy sprawa bedaca przedmiotem Zgtoszenia, byta wczesniej sygnalizowania lub
raportowana, a jesli tak, to komu;

g) w formie zatgcznikdéw — dokumenty lub inne nosniki informacji lub danych stanowigce dowody
dotyczgce naruszenia prawa bedgcego przedmiotem Zgtoszenia;

h) imie i nazwisko Sygnalisty,
i) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres e-mail), przy czym jego podanie nie jest
wymagane do dokonania Zgtoszenia, ale utatwi kontakt z Sygnalistg w celu wyjasnienia

sprawy i uprawni Sygnaliste do otrzymania informacji okreslonych w pkt 3 ust. 7) Procedury;

j) numer telefonu Sygnalisty, przy czym jego podanie nie jest wymagane do dokonania
Zgtoszenia, ale moze utatwic kontakt przy wyjasnianiu sprawy.

2) Zgtoszenie moze by¢ sporzadzone wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury.
6. UPOWAZNIENIE JEDNOSTKI KOORDYNUJACEJ | OSOBY KOORDYNUJACE)J
1) Studio A powotuje i upowaznia Jednostke koordynujgcg do:

a) przyjmowania Zgtoszen;

b) prowadzenia Rejestru Zgtoszen;

c) prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i podejmowania Dziatan nastepczych, wtgczajac w
to weryfikacje Zgtoszenia, uzyskiwanie informacji od innych pracownikéw, wspotpracownikow,
kontrahentéw i organdéw Spotki, prowadzenie dalszej komunikacji z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje konieczne do wyjasnienia sprawy i przekazywanie
Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia oraz Informacji zwrotnej, a takze
przeprowadzanie innych dziatan w celu wyjasnienia sytuacji, w miare mozliwosci: naprawienia
jej skutkow i zapobiezenia wystgpieniu takim zdarzeniom w przysztosci;

d) prowadzenia wszelkich dziatan uzasadnionych celami Procedury.

2) Studio A udziela kazdej Osobie koordynujgcej upowaznienia na pismie, wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Procedury.

7. REJESTR ZGtOSZEN

1) Studio A upowaznia Jednostke koordynujgcg do prowadzenia Rejestru Zgtoszen.
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2) Rejestr Zgtoszen prowadzony jest w zapewniajgcej poufnosc i bezpieczenstwo zgromadzonych
danych formie elektronicznej, z dostepem hastowym, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr
3 do Procedury.

8. W JAKI SPOSOB DOKONAC ZGtOSZENIA?

1) Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia nastepujgcymi kanatami obstugiwanymi przez Jednostke
koordynujaca:

a) droga elektroniczng na adres e-mail: zgloszenie.sygnalisty@atmgrupa.pl;

b) pisemnie: w formie listu doreczonego Jednostce koordynujgcej osobiscie lub nadanego
przesytkg polecong lub przesytkg kurierskg adresowang do Jednostki koordynujgcej
z dopiskiem na kopercie ,SYGNALISTA — POUFNE ” na adres Studio A,

c) ustnie pod numerem telefonu: 71 7764737 lub osobiscie Jednostce koordynujgcej lub
Osobie koordynujace;.

2) W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Jednostki koordynujgcej lub Osoby koordynujgcej lub innej
osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania Zgfoszenia, Zgtoszenia mozna dokonac
alternatywnym kanatem na adres: askowronska@atmgrupa.pl. W takim przypadku, Osoba
koordynujgca, ktérej dotyczy zgtoszenie, traci status Osoby koordynujacej w postepowaniu
dotyczacym tego Zgtoszenia; wytgczeniu z tego postepowania podlega takze inna osoba
zaangazowana W proces rozpatrywania Zgtoszenia. Jedli zgtoszenie dotyczy Jednostki
koordynujacej, Studio A powotuje i upowaznia nowg Osobe (lub Osoby) koordynujacg i powierza
jej prowadzenie postepowania w sprawie tego Zgtoszenia.

3) Za zgoda Sygnalisty, zgtoszenia ustne i osobiste, o ktérych mowa w ust. 1) lit. c) powyzej,
dokumentowane sg w formie protokotu rozmowy sporzgdzonego przez Jednostke koordynujacy,
ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy, a Sygnaliscie przystuguje prawo sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie, w terminie nie dtuzszym niz 2 dni
robocze od dnia Zgtoszenia. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury.

9. CO DZIEJE SIE PO PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA?

Po otrzymaniu Zgtoszenia:

1) Osoba koordynujgca dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania Zgtoszenia w celu okreélenia wstepnie:

a) czy Zgtoszenie zawiera wymagane elementy, o ktérych mowa w pkt 5. Procedury;
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b) czy Zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o ktérej mowa w pkt 4 ust. 2
Procedury;

c) ryzyka konsekwencji wskazanego w Zgtoszeniu naruszenia prawa;

a w przypadku watpliwosci lub brakéw w zakresie elementdéw Zgtoszenia, o ktérych mowa w lit. a) i
b) niniejszego ustepu — Osoba koordynujgca zwraca sie do Sygnalisty o wyjasnienie tych
watpliwosci lub uzupetnienie brakéw, jezeli Sygnalista wskazat adres do kontaktu lub numer
telefonu.

2) Osoba Koordynujgca potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otwarcia Zgtoszenia
przez Jednostke koordynujaca, jezeli Sygnalista wskazat adres do kontaktu.

3) Jednostka koordynujgca rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce wobec Zgtoszenia.
10. INFORMACIJA ZWROTNA

1) Osoba koordynujgca udziela Sygnaliscie Informacji zwrotnej na Zgtoszenie w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia,
jezeli Sygnalista podat adres do kontaktu.

2) Informacja zwrotna zawiera:

a) informacje o stwierdzeniu albo niestwierdzeniu wystgpienia wskazanej w Zgtoszeniu
nieprawidtowosci;

b) w przypadku stwierdzenia wystgpienia wskazanej w Zgtoszeniu nieprawidtowosci — informacje
o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan.

11. NA CZYM POLEGA POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE | CO TO SA DZIAtANIA NASTEPCZE?
1) Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Jednostka koordynujaca, z zastrzezeniem ust. 2) ponizej.

2) Jezeli jest to uzasadnione informacjg o naruszeniu prawa wskazang w Zgtoszeniu lub charakterem
sprawy, Jednostka koordynujgca moze powotac zespdt wyjasniajacy Zgtoszenie, sktadajacy sie z
0sbb o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, ktorymi mogg by¢ wytacznie bezstronni i niezalezni
oraz niepowigzani ze Zgtoszeniem lub sprawg pracownicy lub wspdtpracownicy Studio A lub
zewnetrzni doradcy. W przypadku powotania zespotu wyjasniajgcego Zgtoszenie, udziat w zespole
wymaga uprzedniego upowaznienia przez Spodtke oraz ztozenia uprzednio oswiadczenia o
zobowigzaniu do zachowania poufnosci Zgtoszenia i danych Sygnalisty, wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 5 do Procedury.
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3) Postepowanie wyjasniajgce polega na podejmowaniu wszelkich uzasadnionych dziatan, ktére majg
na celu wyjasnienie Zgtoszenia. W ramach czynnosci postepowania wyjasniajgcego Jednostka
koordynujgca lub zespdt wyjasniajacy Zgtoszenie moze w szczegdlnosci:

a) zwrdcic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub wyjasnien;

b) z zachowaniem zasad poufnosci zawartych w Procedurze — zwréci¢ sie do innych osodb
o udzielenie informacji, w szczegdlnosci do osdb wskazanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu

- z zastrzezeniem, ze w razie przypadkowego zebrania danych osobowych w zakresie, ktéry nie

jest niezbedny w celu wyjasnienia Zgtoszenia, Jednostka koordynujgca lub zespdt wyjasniajacy
Zgtoszenie usuwa te dane w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

4) Jezeli postepowanie wyjasniajgce doprowadzi do wyniku uzasadniajgcego podjecie dziatan
nastepczych, Jednostka koordynujgca wraz z zespotem wyjasniajgcym, jesli zostat powotany,
opracowuje plan dziatai nastepczych i poleca wdrozenie tych dziatarn witasciwej osobie lub
dziatowi Studio A z nalezytg starannoscig. Plan dziatan nastepczych powinien by¢ oparty na
zdefiniowaniu czynnosci do wykonania, oséb lub dziatéw odpowiedzialnych za ich wykonanie oraz
powinien okreslac¢ terminy rozpoczecia i zakonczenia dziatait nastepczych.

5) Dziatania nastepcze mogg objg¢ wszelkie czynnosci, ktérych celem jest wyeliminowanie na
przysztos¢ nieprawidtowosci objetej Zgtoszeniem i wyeliminowanie lub ograniczenie ich
konsekwencji. Wszelkie czynnosci sktadajgce sie na dziatania nastepcze musza by¢ realizowane z
nalezyta starannoscia tak, aby wskazany w zdaniu poprzedzajacym cel dziatan nastepczych mogt
zosta¢ osiggniety w jak najwyzszym stopniu. Wsrdd dziatarh nastepczych mogg znalez¢ sie m.in.
nastepujace dziatania (nie wytaczajac innych, ktére okazg sie wtasciwe w przypadku sprawy objetej
konkretnym Zgtoszeniem):

a) wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub innego witasciwego postepowania wobec
pracownika, ktérego nieprawidtowego zachowania dotyczy Zgtoszenie;

b) ponowienie lub przeprowadzenie dodatkowego szkolenia;
¢) zmiana lub wdrozenie dodatkowej procedury w Spotce;

d) dodatkowe lub o innym zakresie kontrole dziatania poszczegdlnych stanowisk lub dziatéw w
Spotce;

e) zmiana podziatu zadan i obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach;

f) wprowadzenie innych zmian w organizacji pracy;

Studio A Sp. z 0.0. ul. Bialy Kamien 5, 02-593 Warszawa
tel./fax +48 22 622 24 44 do 46 e-mail: studioa@it.com.pl ~ www.studio-a.tv
Spoélka jest zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla m.st. Warszawy XIII Wydzial Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000161757
NIP 526 00 39 674 REGON 010662621 Kapital zakladowy 50.000,00 PLN


mailto:studioa@it.com.pl
http://www.studio-a.tv/

studio

g) podjecie dziatan prawnych pozaprocesowych i procesowych.

6) Jednostka koordynujgca wraz z zespotem wyjasniajgcym Zgtoszenie prowadzg dokumentacje
postepowania wyjasniajgcego i postepu realizacji planu dziatan nastepczych. Jednostka
koordynujgca sporzadza raport z postepowania wyjasniajgcego i wykonania dziatan nastepczych.
Jednostka koordynujgca przechowuje dokumentacje zwigzang z postepowaniem wyjasniajgcym i
planem dziatan nastepczych oraz raportem z postepowania wyjasniajgcego i wykonania dziatan
nastepczych w sposéb zapewniajgcy poufnosé zgodnie z Procedursa.

12. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1) Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze stosowaniem Procedury, zawarte w szczegdlnosci w
Zgtoszeniach, Rejestrze Zgtoszen oraz dokumentach lub nosnikach pozyskanych w trakcie
postepowania wyjasniajgcego, sg przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb 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), dalej RODO,
Ustawg o ochronie danych osobowych, Ustawg o ochronie sygnalistow oraz przyjetg w Studio A
regulacjg wewnetrzng, w szczegdlnosci z Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

2) Studio A zapewnia, aby:

a) Procedura i przyjety systemem zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone danych osobowych Sygnalisty, Osoby,
ktdérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu; tozsamosc Sygnalisty
moze zosta¢ ujawniona nieupowaznionym osobom tylko za wyrazng zgodg Sygnalisty;

b) Osoby wchodzgce w sktad Jednostki koordynujgcej i cztonkowie zespotu wyjasniajgcego
Zgtoszenie posiadali pisemne upowaznienie zawierajgce zobowigzanie do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskali w ramach przyjmowania i
weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania postepowania wyjasniajgcego i dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace;

c) przetwarzanie danych osobowych odbywato sie wytgcznie w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia oraz podjecia dziatan wyjasniajgcych i postepowania nastepczego, a dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie byly zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, aby byly usuwane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.
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3) Jednostka koordynujgca jest zobowigzana do umieszczania danych osobowych Sygnalisty w
Rejestrze Zgtoszen w odrebnym katalogu lub podkatalogu danego Zgtoszenia.

4) Studio A jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w trakcie postepowania
zwigzanego ze Zgtoszeniem Sygnalisty oraz fatszywego Sygnalisty, w szczegdlnosci danych
osobowych zawartych w Zgtoszeniu, w Rejestrze Zgtoszen oraz w dokumentach i nosnikach
przekazanych w jakiejkolwiek formie w trakcie postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

5) Administrator przetwarza dane osobowe Sygnalisty i innych o0séb  wskazanych
w Zgtoszeniu, Rejestrze Zgtoszen oraz w dokumentach i nosnikach pozyskanych w trakcie
postepowania wyjasniajgcego, w celach zwigzanych z przyjeciem Zgtoszenia, przeprowadzeniem
czynnosci wyjasniajgcych oraz postepowania nastepczego, a takze podjecia innych koniecznych
dziatan na postawie Procedury i ustawy o ochronie sygnalistéw, na podstawie — w zaleznosci od
Zgtoszenia: art. 6 ust. 1 lit. ¢, d, f lub lit. a, lub tez art. 9 ust. 2 lit. b, f lub lit. g RODO. Administrator
zapewnia poufnos¢ danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

6) Administrator:

a) moze przekaza¢ dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa;

b) przekazuje dane osobowe Jednostce koordynujacej i innym osobom upowaznionym w zakresie
wyjasnienia Zgtoszenia.

7) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
8) Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

9) Sygnalista oraz pozostate osoby, ktérych dane Administrator przetwarza w zwigzku ze
Zgtoszeniem, majg prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, z zastrzezeniem ust. 10)
ponizej, a takze ich sprostowania oraz prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, a takze wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, gdy podstawg jest prawnie uzasadniony interes Administratora oraz prawo do
cofniecia zgody, jesli jest ona podstawg przetwarzania, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Sygnalista oraz
pozostate osoby, ktérych dane Administrator przetwarza w zwigzku ze Zgtoszeniem, majg takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

10) Ze wzgledu na fakt, ze dane Sygnalisty sg poufne, Administrator nie podaje zrédta pozyskania tych
danych oraz ogranicza dostep do dokumentéw, zgodnie z art. 15 ust. 4 RODO, z uwagi na ryzyko
zidentyfikowania Sygnalisty na podstawie tresci zebranych dokumentow.
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11) Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem, Administrator przechowuje przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie Administrator usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem, chyba, ze dokumenty te
stanowig czes¢ akt spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

12) Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3

lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie Administrator usuwa
dane osobowe z Rejestru Zgtoszen i niszczy dokumenty, chyba ze Rejestr Zgtoszert w tym zakresie
jest przedmiotem postepowania sgdowego lub sgdowo-administracyjnego.

13) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem

postepowan na podstawie Procedury stanowi Zatacznik nr 6.

13. SPRAWOZDANIA JEDNOSTKI KOORDYNUJACEJ

W terminie do 30 czerwca roku nastepnego Jednostka koordynujgca opracowuje i przekazuje
zarzgdowi Studio A sprawozdanie o stanie systemu zgfaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych za poprzedni rok kalendarzowy, na formularzu, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 7 do
Procedury.

14. INFORMACIJA O ZGtOSZENIACH ZEWNETRZNYCH

1)

Studio A zacheca kazdego, kto ma wiedze o naruszeniach prawa i kogo dotyczy niniejsza
Procedura, do dokonywania Zgtoszen do Jednostki koordynujacej. Zgtoszenia te, dzieki
wymaganiom poufnosci i przyjetej Procedurze, sg bezpieczne i pozwalajg na sprawne dotarcie do
nieprawidtowosci, uchylenie lub zniwelowanie jej konsekwencji oraz zapobiezenie jej
wystepowaniu w przysztosci.

Sygnalista moze dokonac takze zgtoszenia zewnetrznego, tj. informacje o naruszeniu prawa
przekazac ustnie lub pisemnie organowi publicznemu, bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia do
Studio A.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) organu publicznego witasciwego do przyjecia takiego zgtoszenia ;

b) Policji —w przypadku zgtoszenia dotyczgcego przestepstwa;
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c) Rzecznika Praw Obywatelskich, jezeli Sygnalista nie moze okresli¢c organu publicznego
wiasciwego do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

4) Zgtoszenia zewnetrznego stanowigcego naruszenie prawa w zakresie stosowania aktéw Unii
Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, dotyczacego
przestepstwa: przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej, zwigzane z naruszeniem
przepisdw o zamodwieniach publicznych, dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkoda
wielkiej wartosci lub takg szkode powodujgce, tapownictwa i ptatnej protekcji, prania pieniedzy,
fatszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, $rodkami lub instrumentami ptatniczymi,
fatszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami — mozna dokonac takze do prokuratora.

15. POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow
Studio A.

2) Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie w Studio A pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Studio A przekazuje informacje o Procedurze, w tym klauzule informacyjng dla Sygnalisty, wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Informacja o Procedurze
stanowi Zatgcznik nr 8 do Procedury.

3) Kazdy pracownik Studio A oraz osoba, ktérej praca na rzecz Studio A ma by¢ swiadczona na
podstawie innego stosunku prawnego, ma obowigzek przed rozpoczeciem pracy zapoznania sie z
treScig Procedury i potwierdzenia tego faktu wifasnorecznym podpisem w oswiadczeniu

stanowigcym Zatgcznik nr 9 do Procedury.

4) Procedura ustalona jest na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniona lub uzupetniona przez Studio
A w trybie, w jakim zostata ustalona.

5) Wprowadza sie wzorzec oswiadczenia Sygnalisty o zgodzie na ujawnienie jego/jej tozsamosci,
ktéry stanowi Zatgcznik nr 10 do Procedury.

6) Zatgczniki do Procedury s3 jej integralnymi czesSciami.
7) Lista zatgcznikdw do Procedury obejmuje:
a) Zatacznik nr 1 Wzér Zgtoszenia
b) Zatacznik nr 2 Upowaznienie i oswiadczenie Osoby koordynujgcej i Jednostki koordynujgcej

c) Zatacznik nr 3 Wzor Rejestru Zgtoszen
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d) Zatacznik nr 4 Protokét przyjecia Zgtoszenia ustnego / osobistego
e) Zatacznik nr 5 Upowaznienie i oSwiadczenie cztonka zespotu wyjasniajgcego
f) Zatacznik nr 6 Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

g) Zatacznik nr 7 Wzdér sprawozdania o stanie systemu zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych

h) Zatgcznik nr 8 Informacja o procedurze zgtoszerh wewnetrznych dla rekrutacji
i) Zatgcznik nr 9 Oswiadczenie dotyczgce znajomosci Procedury

j) Zatgcznik nr 10 Oswiadczenie Sygnalisty o zgodzie na ujawnienie tozsamosci
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