Zarzadzenie nr 27/2024
Dyrektora Wytworni Filmow Dokumentalnych i Fabularnych
z dnia 12.11.2024 roku

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nast¢pczych w Wytwérni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych

Na podstawie §6 ust. 2 pkt 6 Statutu Wytwérmi Filméw Dokumentalnych i Fabularnych oraz
na podstawie art. 24 ust. 1 w zwigzku z art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie

sygnalistow, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Ustalam Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nast¢pczych w Wytwémi Filméw Dokumentalnych i Fabularnych stanowiaca zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§12.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw WFDiF.
DYRE OR

Zbig galski

podpis Dyrektora



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 27/2024 Dyrektora WFDIF z dnia 12.11.2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Wytworni Filméw Dokumentalnych i
Fabularnych

§1.

1. Celem niniejszej Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

D
2)
3)

4)
3)
6)

naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

0s6b uprawnionych do dokonywania zgloszen wewnetrznych;

zasad przyjmowania i procedowania dokonywanych zgloszen wewngtrznych, w tym
dziatan nastepczych;

roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikow;

zasad zachowania poufnosci tozsamosci 0s6b do tego uprawnionych;

ochrony uprawnionych oséb przed dziataniem odwetowym.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczaja obowigzku
zawiadomienia wiasciwych organéw o naruszeniach prawa.

§2.

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1

2)
3)

4)

5)

WEDiF/pracodawca — Wytwornia Filméw Dokumentalnych ~ Fabularnych w
Warszawie;

Dyrektor — Dyrektor WFDiF;

dzialanie nastgpcze — dzialanie podjete przez Dyrektora w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego wniesienie
oskarzenia, dzialanie podj¢te w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pczych;
dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w WFDiF jako podmiocie, w ktdrym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



6) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dzialan;

7) sygnalista/zgltaszajacy — osoba fizyczna dokonujaca zgloszenia;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba
ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana-

10) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

11) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa;

12) zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

13) Rejestr - rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony zgodnie z Procedura

14) pelnomocnik ds. zgloszen — pracownik WFDIiF upowazniony przez Dyrektora do
przyjmowania zgloszen podejmowania dzialan nastgpczych obejmujacych
weryfikacj¢ zgloszenia i dalszg komunikacje¢ ze zglaszajacym, jezeli zapewnia
bezstronnos¢;

15) Procedura — niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nast¢pczych w WFDIF,

16) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

17) ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

§3

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia sg nastepujace osoby fizyczne, ktore
zglaszaja informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, tj.:

1) pracownik, pracownik tymczasowy,

2) byly pracownik,

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie badz $wiadczenie ustug,

4) osoba §wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia,

umowy o dzielo umowy o §wiadczenie ustug'
5) stazysta/praktykant/wolontariusz.

§4

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Procedury jest dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamoéwien publicznych;

2) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

3) ochrony srodowiska;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:

6) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie);



7) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

8) korupcji;

9) ochrony konsumentow;

10) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16 art. 3 ust. 1 ustawy.

85

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie (w postaci papierowe;j

lub elektronicznej), z podaniem swoich danych osobowych przez sygnaliste

pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci albo anonimowo.

Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki e-mailowej: zgloszenia@wfdif.com.pl

2) poprzez wypehienie formularza zgloszenia naruszenia prawa, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury,

3) osobiscie u pelnomocnika ds. zgloszen.

Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia

na adres: Wytwornia Filmow Dokumentalnych i Fabularnych, ul. Chetmska 21, 00-724

Warszawa; z dopiskiem: ,, do reak wiasnych - pelnomocnik ds. zgloszen™.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie pod nr telefonu przypisany do pelnomocnika ds. zgtoszen;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie WFDiF w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonym od
dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku zgloszenie jest dokumentowane w
formie protokotu spotkania. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przed jego podpisaniem.

Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu

niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych (tj. dni od poniedziatku

do piatku, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) od dnia otrzymania

zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazat adres do kontaktu.

Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktdrej dotyczy zgloszenie.

. Ochrona poufnosci, o ktdérej w ust. 6 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$é osoby dokonujacej

zgloszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.

§6

. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace okreslenie, a takze
wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz przynajmniej nast¢pujace informacje:

1) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia (jezeli sg znane);



—

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidlowosci;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie;

4) wskazanie ewentualnych swiadkow;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od

publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

§7
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ Swiadomego skladania falszywych zgloszen.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.
W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz WFDIF ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i
zakonczeniem wspdipracy pomigdzy stronami ze skutkiem natychmiastowym.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego  zgloszenia moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie WFDiF w zwigzku z
falszywym zgloszeniem.

§8
Dyrektor wyznacza osobe odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
wewnetrznych w WFDiF, zwang dalej ,,Pelnomocnikiem ds. zgloszen” sposrod
kandydatéw (maksymalnie 4) zgloszonych w liczbie nie wigkszej niz po dwéch: przez
pracodawce 1 przez organizacj¢ zwigzkowa dziatajacg w WFDIF.
Dyrektor udziela Pelnomocnikowi ds. zgloszen pisemnego upowaznienia do
przyjmowania zgloszen wewng¢trznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.
Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany do zachowania
tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w zwigzku z petnieniem tej funkc;ji.
W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika WFDiF
nie posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego Pelnomocnikowi ds.
zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§9

Pelnomocnik ds. zgloszen prowadzi Rejestr.



had

N

Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze jest w imieniu WFDiF Dyrektor.

Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujace:

1) kolejny numer zgloszenia/sprawy;

2) krotki opis przedmiotu naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dzialaniach nast¢pczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w Rejestrze sg przechowane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dzialania

nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Wzor Rejestru okresla Zalgeznik nr 2 do Procedury.

Pelnomocnik ds. zgloszen informuje organizacje¢ zwigzkowa dzialajacg w WFDIF, raz

w roku o liczbie przyjetych zgloszen.

§10

Po otrzymaniu zgloszenia Pelnomocnik ds. zgloszen przeprowadza wstepng

werytikacj¢ zgloszenia w nastgpujacym zakresie:

1) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu mialo miejsce;

2) czy zgloszenie zostato dokonane przez osobg uprawniona;

3) czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby
zglaszajacej naruszenie;

4) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miesci si¢ w zakresie obszarow
nieprawidlowosci okreslonych w Procedurze;

5) czy zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia;

6) czy zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zgloszenie nalezy przekazaé do
uprawnionych organdw (juz na tym etapie), a jesli tak to konieczne jest niezwloczne
poinformowanie o tym Dyrektora.

W sytuacji, gdy postgpowanie weryfikacyjne, o ktérym mowa w ust. 1 wykaze, ze

zgloszenie:

1) jest woczywisty sposéb bezzasadne;

2) nie stanowi naruszenia;

3) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

4) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie zglaszajacego w zlej
wierze;

5) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postgpowania wyjasniajgcego nie wszczyna si¢, a zgloszenie zostaje zamknigte na

etapie postepowania weryfikacyjnego.

7 kazdego zamknigtego zgloszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego
sporzadzana jest notatka okreslajaca czynnosci dokonane w ramach danego
postgpowania oraz jego rezultat. Notatka jest przekazywana do Dyrektora w celu
zapoznania si¢ z jej tre$cig. Po zapoznaniu si¢ przez Dyrektora z jej trescia, notatka
przekazywana jest do Pelnomocnika ds. zgloszen, ktéry dolacza jg do akt danej sprawy.
Notatka, o ktorej) mowa powyzej moze przyjaé forme elektroniczna.



Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia Pelnomocnik ds. zgloszen przesyla
sygnaliScie, w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
informacj¢ zwrotng dotyczaca przyjgcia lub odrzucenia zgloszenia.

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia nie wykaze zadnych brakéw formalnych,
Pelnomocnik ds. zgloszen niezwlocznie przekazuje zgloszenie do dalszego rozpatrzenia
na zasadach okreslonych w §12 ponize;j.

W przypadku zgloszenia ustnego (takze telefonicznego oraz za posrednictwem innych
systemOéw komunikacji glosowej) obowigzkiem przyjmujacego zgloszenie jest
udokumentowanie faktu i tresci ustnego zgloszenia dokonanego przez sygnaliste za
posrednictwem nagrania rozmowy dokonanego za uprzednig zgoda sygnalisty albo za
pomocg kompletnej i dokladnej transkrypcji rozmowy przeprowadzonej z sygnalista
(protokot ze spotkania z sygnalistg), ktdra zostanie przez niego podpisana.
Pelnomocnik ds. zgloszen ulega wylaczeniu, jezeli istnieje okoliczno$é, ktora moglaby
wywola¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci w danej sprawie. Fakt
wylaczenia oraz powody takiego dzialania nalezy udokumentowaé. W takim
przypadku Dyrektor wskazuje niezwlocznie 1nng osobe uprawniong do
przyjecia/rozpatrzenia zgloszenia.

§11

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i naprawczego w zwigzku ze zgloszeniem
nieprawidlowosci nie powinno trwa¢ dluzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.
Mozliwe jest przedluzenie okresu wskazanego w ust. 1 w sytuacji, gdy przedmiot
naruszenia wymaga podjecia dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.
Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen, dalej ,,Zespot ’,
ktorego stalym cztonkiem jest Pelnomocnik ds. zgloszen. On ma réwniez uprawnienie
do tworzenia Zespotu. Zespol ten musi skladaé si¢ z osob posiadajacych odpowiednig
wiedzg 1 doswiadczenie, ktore umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego i naprawczego. Jezeli okolicznosci zgloszenia naruszenia bedg tego
wymagaty, sktad Zespolu moze zosta¢ zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym
zewngtrznych ekspertdw ktdrych obecnosé w Zespole jest niezbgdna do dokonania
prawidlowej oceny zgloszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dzialan
naprawczych. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba bedaca bezposrednim
przetozonym osoby dokonujacej zgloszenia lub osoby wskazanej jako sprawca
naruszenia. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ takze osoba co do ktorej istnieje wysokie
ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia
naruszenia. Pelnomocnik ds. zgloszen przed powotaniem czlonkéw Zespolu, upewnia
si¢ co do ich obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyj¢tego zgloszenia
naruszenia. Kandydatow na czlonkéw Zespolu zatwierdza Dyrektor. Przed
dopuszczeniem cztonkow Zespotu do sprawy, kazda z tych osdb:

1) podpisuje oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zataczniku nr 3 do Procedury;

2) podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w
Zalaczniku nr 4 do Procedury;




10.

11.

12.

3) podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg Procedura, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zalgczniku nr 5 do Procedury;

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkdéw Zespotu do sprawy, Dyrektor upowaznia

czlonkow Zespotu do przetwarzania danych osobowych na czas niezbgdny do

przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego i1 naprawczego zgodnie ze wzorem

upowaznienia okreslonym w Zalgczniku nr 6 do Procedury.

W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postgpowania istnieja
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
obiektywnosci 1 bezstronnosci czlonka Zespolu, czlonek taki jest niezwlocznie

wylaczany przez Pelnomocnika ds. zgloszen z dalszego uczestnictwa w prowadzonym
postgpowaniu. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w dokumentacji dotyczacej prowadzonego
postepowania wraz z uzasadnieniem powodu tego wylaczenia czlonka Zespotu.

W przypadku zaistnienia okolicznoscei, o ktérych mowa powyzej w ust. 4, Petnomocnik
ds. zgloszen wyznacza innego kandydata na czlonka Zespotu.

W przypadku powzigcia informacji iz w trakcie prowadzonego postgpowania istnieja
Jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
obiektywnosci 1 bezstronnosci Pelnomocnika ds. zgloszen, jest on niezwlocznie
wylgczany przez Dyrektora z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postgpowaniu.
Fakt ten nalezy odnotowa¢ w dokumentacji dotyczacej prowadzonego post¢epewania
wraz z podaniem uzasadnienia. W takim przypadku Dyrektor wyznacza dla tego
konkretnego postepowania inng osobg.

W przypadku, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje s3 wystarczajace do dalszej oceny zgloszenia, Zespo! podejmuje czynnosci
wyjasniajgce majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgloszonego
naruszenia oraz podejmuje stosowne dzialania nastepcze.

Zespol prowadzi postepowanie wyjasniajgce, ktorego celem jest:

1) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgloszeniu sygnalisty;

2) wyjasnienie okolicznosci sprawy;

3) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowodow;

4) przestuchanie $wiadkow i zgromadzenie dowodow.

Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym $wiadek i osoba, ktorej dotyczy zgloszenie
jest zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postepowania.

Z kazdego prowadzonego postgpowania wyjasniajacego niezaleznie od formy
zakonczenia post¢powania sporzadzany jest przez Zespol raport z podjetych czynnosci
w ramach prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjecia dziatan
nastepczych (rekomendac)i) w przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci.
Dziatama Zespotu powinny by¢ udokumentowane. W szczegolnosci dokumentacja
powinna obejmowac: korespondencj¢ elektroniczna; notatki, np. ze spotkan Zespotu, z
przeprowadzonych rozmow: raporty dokumentacje zdjgciowa.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 11 nie moze by¢ kopiowana ani udostg¢pniana
nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez Pelnomocnika ds. zgloszen przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastgpcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub po zakonczeniu postepowan



13.
14.

15

16.

zainicjowanych tymi dzialaniami. Po uplywie tego okre u Pelnomocnik ds. zgloszen
zobowiazany jest do trwatego usunigcia catej dokumentacji dotyczace] danej sprawy.
Zespot tworzy raport koncowy dotyczacy danego zgloszenia objetego postepowaniem.
W raporcie koncowym, o ktorym mowa ust 13, powinny znalez¢ si¢ m.in. nast¢pujace
informacje: 1) sklad Zespotu zaangazowany w wyjasnienie danego zgloszenia; 2) data
otrzymania zgloszenia; 3) opis zgloszonej nieprawidtowosci; 4) opis podjetych
czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia; 5) opis zebranych dowodow — jesli takie
zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego postgpowania; 6) liczba $wiadkow oraz
innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego post¢powania; 7) ustalenia
koncowe Zespolu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia: - rodzaj stwierdzonego
naruszenia; - rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia
naruszenia lub naprawienia jego skutkow. Rekomendacje te, mogg obejmowaé w
szczegdlnosci: 1) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dzialan; 2)
przeprowadzenie rozmowy z osoba, ktorej zgloszenie dotyczy; 3) upomnienie,
natozenie kary finansowej; 4) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o
charakterze zarzadczym; 5) zmiany w wewngtrznej organizacji WFDiF; 6) podjecie
dzialan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie; 7) wszczecie
postepowania dyscyplinarnego; 8) zlozenie =zawiadomienia o uzasadnionym
podejrzeniu przestepstwa; 9) poinformewanie wlasciwych stuzb.

. Zespol przedstawia raport o ktorym mowa powyze] Dyrektorowi do zapoznania si¢.

Raport dotacza si¢ do akt danej sprawy. Raport moze przyjac¢ forme elektroniczna.
Dyrektor po otrzymaniu raportu koncowego w przypadku stwierdzonej
nieprawidlowosci okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

§12

Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkodg z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkoéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnos$ci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢gbiorstwa z uwzglednieniem art. 5 ustawy, pod
warunkiem ze zglaszajgcy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢ ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbg¢dne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

§13

. Zglaszajacy moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Tryb zgloszen zewnetrznych okresla ustawa.



Procedura wchodzi w zycie w termime 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

§14

pracownikéw WFDIiF.

Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i aktualizacji nie rzadziej niz raz na dwa
lata.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje si¢ przepisy ustawy.

Zglaszajacy potwierdza zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng stanowiaca

Zatacznik nr 5 do Procedury.

Zapoznanie sie i zobowigzanie si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej
Procedurze potwierdzone jest w formie pisemnej zgodnie ze wzorem stanowigcym

Zatacznik nr 7 do Procedury.
Zatacznikami do Procedury sa:

D)
2)
3)
4)
3)

6)
7

Zatacznik nr | — Formularz zgloszenia wewnetrznego;

Zatacznik nr 2 — Rejestr zgloszen wewnetrznych;

Zalacznik nr 3 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci;

Zalacznik nr 4 — Oswiadczenie o bezstronnosci,

Zatacznik nr S - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Procedura zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Wytworni Filméw Dokumentalnych i
Fabularnych™;

Zatacznik nr 6 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

Zatacznik nr 7 — Klauzula informacyjna.
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Zalacznik nr 1 do Procedury wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 27/2024 Dyrektora WFDIF
zdnia 12.11.2024 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
Zgloszenia proszg przesylaé na adres: zgloszenia@wdfif.com.pl.

1. Dane osoby (lub 0sdb) dokonujacej zgloszenia (imie, nazwisko, do wyboru: adres e-mail, adres do
korespondenc;ji).

2.Status osoby dokonujacej zgloszenie:
1) Pracownik, Wspodtpracownik, Pracownik tymczasowy;
2) Byly Pracownik, Wspolpracownik;
3) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie badz Swiadczenie ustug;
4) Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy

o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;
5) Stazysta/Praktykant/Wolontariusz;

Q) DNFE wororsetmitterersorersr St rersise s FH e T X R S TR Y T R TS

3.Dane osoby (lub 0sob) pokrzywdzonej (imi¢, nazwisko, stanowisko, do wyboru: adres e-mail, adres
do korespondenc;ji).

4.Dane  osob, ktérych  dotyczy  zgloszenie  (imig, nazwisko, stanowisko, rola):

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



12. 0 Oswiadczam, ze zapoznalem/-am sig i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zatgczonej
do Formularza zgloszenia

0 Oswiadczam, iz jestem w pelni §wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgloszeniem nieprawidiowosci dokonanym w zlej wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej
starannosci powinienem/-am wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidlowosci sg nieprawdziwe lub nie maja
uzasadnionych podstaw, a wszczete postgpowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

0 Oswiadczam, Ze wyrazam zgodg na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego zgloszenia.

13.Data i podpis osoby (lub 0s6b) dokonujacej zgloszenia:

POUCZENIE W przypadku ustalenia, iz zgloszenia dokonano w zlej wierze (Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde), osobie zgtaszajacej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Wytwomi Filméw Dokumentalnych i Fabularnych z
siedziba w Warszawie (,,WFDIF”), chyba ze przepisy prawa stanowia inaczej. W stosunku do osoby, ktéra
dokonuje zgloszenia w zlej wierze WFDIF moze wszczaé postgpowanie dyscyplinamne lub skorzysta¢ z innych
dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujgca zgloszenia w zlej
wierze moze zosta¢ pociagnigta do odpowiedzialnosci odszkodowawcezej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie WFDiF w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Oswiadczenie przyjmujacego zgloszenie:
Data wphywu ..o,
Sposdb przyjgcia zgloszenia o osobiscie 0 drogg e-mailowa 0 poczta tradycyjna o drogg telefoniczng

12



Zatacznik nr 2 do Procedury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora WFDiF

zdnia 12.11.2024 r.

Rejestr zgloszen wewnetrznych w WFEDIF za rok ...

Numer

sprawy

{zglosz
enia

Przedmiot
naruszenia

Data zgloszenia

Informacja o
podjetych dziataniach
nastgpezych

Dane osobowe
sygnalisty, adres do
kontaktu sygnalisty

Data zakonczenia sprawy
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Zatacznik nr 3 do Procedury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora WFDIF z
dnia 12.11.2024 r.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

/Imig i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w
zwigzku z udziatem w wewnetrznych postgpowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych
zgloszen nieprawidlowosci, prowadzonych przez Wytwornie Filmoéw Dokumentalnych i
Fabularnych

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci;

1) wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna bytoby w sposob bezposredni lub
posredni zidentyfikowac tozsamos¢ osoby zglaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista),
swiadkow naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb
wskazanych przez Sygnaliste w zgloszeniu naruszenia;

2) tresci zgloszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego.

W zwiazku z powyzszym zobowiazuj¢ si¢ do:

1) wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do
przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego;

2) nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3) nalezytego =zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostgpem 0sob
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udost¢pnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam rowniez, iz:

1) obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu
wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie
informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2) postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie
przepisOw karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialnosé
odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania WFDiF:

1) o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;
2) o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zalacznik nr 4 do Procedury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora WEDIF z

dnia 12.11.2024 r.

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

/imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze w toczacym si¢ postgpowaniu w zwigzku z przyjetym zgloszeniem

naruszenia;

1y
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

9)

nie jestem osoba zglaszajaca naruszenie;

nie jestem osoba wskazang w zgloszeniu jako osoba bioraca udzial w naruszeniu;

nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujacymi zgloszenia, np.
wspolpracownikiem lub krewnym 0s6b dokonujacych zgloszenia;

nie zachodzi Zzadna okoliczno$¢ skutkujaca wylaczeniem mnie z udzialu w procesie
oceny przyjetego zgloszenia naruszenia;

nie jestem osobg pozostajagca wobec o0sob zglaszajacych naruszenia w stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego
obiektywizmu i bezstronnosci;

bede wypelnia¢ swoje obowiazki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadana
wiedzg;

nie bedg zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w WFDIF;

zobowiazuje si¢ nie kontaktowa¢ z osobami zglaszajacymi naruszenie lub osobami
wskazanymi w zgloszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w WFDIF;
zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i
dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obshugi
przyjetego zgloszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w WFDIF;

10) zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania Pelnomocnika ds. zgloszen lub

Dyrektora WFDIF o wszelkich probach wywarcia wplywu na sposéb wykonywania
przeze mnie obowiazkéw zwigzanych z obstuga przyjetych zgloszen.

15



Jednoczesnie o$wiadczam, iz w przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznosci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowigzuje sie do
niezwlocznego pisemnego poinformowania Pelnomocnika ds. zgloszen/ Dyrektora WFDIF o
tym fakcie oraz wylaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia
naruszenia i podejmowania dzialan nastepczych.

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie)
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Zatacznik nr 5 do Procedury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora WFDIF z
dnia 12.11.2024 r.

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych w Wytworni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych™

Ja nizej podpisany/-a:

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

/Imig i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie/
o$wiadczam, iz:

1) zapoznalem/-am si¢ z obowigzujagca w WEFDIF ,Procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych w Wytworni  Filmow
Dokumentalnych i Fabularnych™;

2) rozumiem jej tresé, przyjalem/-am do stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad w niej zawartych.

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie)
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Zalacznik nr 6 do Procedury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora WEDIF z
dnia 12.11.2024 r.

.................................... i
(miejscowos¢, dnia)

UPOWAZNIENIE
Ja nizej podpisany/-a upowazniam Pania/Pana:

(imig i nazwisko osoby upowaznianej, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych na czas niezbgdny do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego i naprawczego w zwiagzku ze zgloszeniem sygnalisty.

Upowaznienie wygasa w dniu zakonczenia postepowania.

{ podpis Dyrektora)
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Zalacznik nr 7 do Procedury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2024 Dyrektora WFDIF z
dnia 12.11.2024 r.

Klauzula informacyjna dla osoby zglaszajacej naruszenia prawa

Klauzula informacyjna
na podstawie art. 13 RODO.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE. L. 2016, Nr 119, s.1. — dalej: ,.RODO”,
informujemy, ze:

10.
1L

Administrator Danych. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, uzyskanych dla celow
zawarcia Umowy, jest Wytwarnia Filméw Dokumentalnych i Fabularnych (-WFDiF”) z siedzibg
w Warszawie (kod: 00-724), przy ul. Chelmskiej 21.

Inspektor Ochrony Danych. WFDIF wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W sprawie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ pod adresem

email: iod@wfdif.com lub pisemnie na adres siedziby WFDIF.

Cele i podstawy przetwarzania. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego i naprawczego w zwiazku z Pana/Pani

zgloszeniem na podstawie art.6 ust. 1 lit ¢ RODO.

Kategorie odbiorcéw danych. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane:

1) organom publicznym lub sadom uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady;

2) innym podmiotom na podstawie Pana/Pani wyraznej zgody.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane

poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Okres przechowywania danych. Bedziemy przechowywaé Pani/Pana dane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazal/ta Pan/Pani zgloszenie.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od

WFDIF dostgpu do swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania.

Prawo do sprzeciwu. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu.

Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane, chyba ze bedziemy w stanie wykazaé, ze istnieja

wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzgdne wobec Pani/Pana interesow, praw i

wolnosci lub Pani/Pana dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczen.

Prawo do wniesienia skargi. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dobrowolno$¢ podania danych. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji. Informujemy, ze w procesie nie podejmujemy

decyzji w spos6b zautomatyzowany, a Pani/Pana dane nie podlegaja profilowaniu.
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