Celem

WEWNETRZNA PROCEDURA i
ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI I OCHRONY SYGNALISTOW
w Instytucji Filmowej Max Film S.A.

CEL PROCEDURY

niniejszego dokumentu jest utworzenie wewnetrznego narzedzia zwiekszajgcego

monitorowanie, wykrywanie i rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z wystapieniem nieprawidtowosci
rozumianych jako zachowania lub praktyki, ktére stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku
do przyjetych regulacji oraz obowigzujacych przepiséw prawa. W szczegdlnosci dokument ma na

celu:
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

spetnienie wymogow prawnych wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),

promowanie kultury zgtaszania przez pracownikow i inne osoby naruszen prawa oraz innych
nieprawidtowosci przy wykorzystaniu wewnetrznych kanatéow zgtoszeniowych,

zapewnienie ochrony sygnalistom przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi ze strony
pracodawcy, wspotpracownikéw czy innych oséb zwigzanych z miejscem pracy,

stworzenie bezpiecznego i transparentnego srodowiska pracy, w ktérym pracownicy mogg
zgtaszac nieprawidtowosci bez obaw o swoje bezpieczenstwo,

wczesne wykrywanie naruszen i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego
oraz dobrego imienia pracodawcy,

stworzenie srodowiska umozliwiajgcego otwartg komunikacje takze w zakresie ewentualnych
nieprawidtowosci w obszarze funkcjonowania podmiotu,

utrzymanie dobrych praktyk w dziatalnosci spotki jako catosci oraz poszczegdlnych kin,
ochrone interesu publicznego, w szczegdlnosci w obszarze zapewnienia jak najwyzszych
standarddéw obstugi oraz dostepu do débr oferowanych przez spotke,

ochrony pracownikoéw, ich praw zwigzanych z zatrudnieniem w spoétce, jak réwniez wspierania
relacji miedzyludzkich w srodowisku pracy.

PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu zgtaszania nieprawidtowosci. Procedura wprowadza
ochrone sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

DEFINICIE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Podmiot, Spotka, Pracodawca - rozumie sie przez to Instytucje Filmowg Max Film S.A., ul.
Panienska 11, 03-704 Warszawa, KRS: 0000236457,

Zespot Wyjasniajacy — rozumie sie przez to wewnetrzny zespét powotany do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci, dziatajacy na podstawie
Procedury postepowania wyjasniajacego,

Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowié¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne,

Koordynator (Osoba odpowiedzialna za Zgtoszenie) - rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia,

Postepowaniu Wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem,

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacq w stosunku pracy z pracodawcag w
rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy,

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Nieprawidtowosci,
Procedurze postepowania wyjasniajagcego - rozumie sie przez to Procedure wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego,

10) Rejestrze Nieprawidtowosci (Rejestrze) — rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku

z dokonywanymi Zgtoszeniami,

11) Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktérej

przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w Procedurze,



12) Anonimie - rozumie sie przez to Zgtoszenie nie zawierajace danych osobowych osoby
zgtaszajacej,

13) Wspotpracowniku — rozumie sie przez to osobe $wiadczacq ustugi na rzecz podmiotu na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

14) Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie ma
prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci,

15) Zgtaszajagcym - rozumie sie przez to osobe dokonujacg Zgtoszenia Nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w Procedurze,

16) Zgtoszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia informacji
mogacych $wiadczy¢ o Nieprawidtowosciach.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podmiot prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres Nieprawidtowosci objetych Procedura,

2) osoby obstugujgce Nieprawidtowosci,

3) zasady zgtaszania Nieprawidtowosci,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnoséci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz tozsamosci o0sob
dokonujacych Zgtoszen.

3. Grupy uprawnione do dokonania Zgtoszenia:

1) Pracownicy i Wspotpracownicy (oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy),

2) Osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Podmiotu,

3) Wszelkie inne osoby powigzane z Podmiotem, w szczegdlnosci: osoby pomagajace w
Zgtoszeniu Nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia (jezeli informacje dotyczace Nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji) oraz ustugodawcy i dostawcy pracujacy pod nadzorem Pracodawcy oraz ich
Pracownicy.

4. Procedura dotyczy zgtaszania naruszen prawa, w szczegdlnosci takich, jak:

1) naduzycia finansowe, oszustwa, generowanie niezgodnosci w dokumentacji,

2) niestosowanie sie do obowigzkdw pracowniczych, wynikajacych z regulacji
wewnetrznych oraz przepiséw prawnych,

3) dziatalno$¢ przestepcza,

4) nieetyczne zachowania i dziatania, w szczegdlnosci mobbing, dyskryminacja, tamanie
praw cztowieka,

5) dziatania o charakterze korupcyjnym,

6) ujawnienie informacji poufnych, w tym szczegdlnie informacji tajnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa,

7) naruszenie innych przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,

8) inne dziatania na szkode Podmiotu.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Wdrozone procedury powinny umozliwia¢ Pracownikom oraz innym osobom uprawnionym
dokonywanie Zgtoszen na temat naruszen.

2. Wewnetrzna procedura zgtaszania Nieprawidtowosci umozliwia jawne, poufne lub anonimowe
zgtaszanie nieprawidtowosci poprzez tatwo dostepne, dedykowane kanaty. Gwarantuje
rzetelne, niezalezne i mieszczace sie w rozsadnym czasie sprawdzenie zgtoszonych informacji
oraz zapewnia monitorowanie wynikédw danego zgtoszenia, a takze ich funkcjonowania.

3. Zgtoszenie Nieprawidtowosci Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane temu kanaty
zgtaszania Nieprawidtowosci funkcjonujgce w Podmiocie:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@maxfilm.com.pl,
2) w formie listownej na adres: Instytucja Filmowa Max Film S.A. - Koordynator
(z dopiskiem ,,do rak wiasnych”), 03-704 Warszawa, ul. Panienska 11,



mailto:sygnalista@maxfilm.com.pl

3) osobiscie lub telefonicznie poprzez przeznaczony do tego celu numer telefonu
661254176, umozliwiajacy pozostawienie zgtoszenia w formie nagrania; osobistg
rozmowe lub rozmowe telefoniczng nalezy udokumentowacé w formie protokotu rozmowy
odtwarzajacego doktadny jej przebieg.

4, Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) Jawny - gdy Sygnalista zgadza sie na petne ujawnienie tozsamosci zaréwno osobom
Zzaangazowanym w wyjasnienie Zgtoszenia, jak i osobom postronnym,

2) Poufny - gdy dane Sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem o0sdb
nieupowaznionych, szczegdlnie poprzez utajnienie danych sygnalisty,

3) Anonimowy - niepozwalajacy w zaden sposéb na identyfikacje Sygnalisty.

5. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane dotyczace osoby zgtaszajacej (imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, w tym
dane kontaktowe - z wylgczeniem anonimow),

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) date wptyniecia,

4) dane osoby/osob, ktére dopuscity sie Nieprawidtowosci bedacych przedmiotem
Zgtoszenia (imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),

5) opis Nieprawidtowosci wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tychze Nieprawidtowosci,

7) dziatania podjete przez Zgtaszajacego w celu eliminacji Nieprawidtowosci badz ich
skutkow (w tym wczesniejsze zgtoszenia, np. do przetozonych), o ile takowe miato
miejsce,

8) zebrane przez skfadajgcego Zgtoszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie, o ile takowe istnieja.

6. Wzdr Zgtoszenia Nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

SYGNALISTA

1. Sygnalistg jest osoba, ktora biorac pod uwage w szczegolnosci dobro swojego miejsca pracy,
a czesto rowniez dobro ogétu, przekazuje (w pierwszej kolejnosci swoim przetozonym)
informacje dotyczace Nieprawidtowosci, jakie zachodzg w danym zaktadzie pracy.

2. Celem sygnalistéw jest wiec zgtaszanie wszelkiego rodzaju niewfasciwych zachowan
polegajacych zarédwno na dziataniu, jak réwniez na zaniechaniu, ktdre sg sprzeczne z
obowigzujacymi przepisami.

KOORDYNATOR - OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

ORAZ ICH OBSLUGE
imie i nazwisko Agnieszka Zradzifska
stanowisko Specjalista w Biurze Zarzadu

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Czynnosci zwigzane z obstugg Zgtoszenia, podjete po jego otrzymaniu, majace na celu weryfikacje
Zgtoszenia, wyjasnienie okolicznosci przedstawionych w Zgtoszeniu i podjecie okreslonych $rodkéw
zaradczych:

1.

Po wptynieciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci Koordynator niezwtocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni roboczych od wptywu, dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia. O wynikach
wstepnej analizy Koordynator informuje zarzad Spoiki.

Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator wszczyna postepowanie
wyjasniajace, ktére prowadzone jest przez Zespo6t Wyjasniajacy. Nadzor nad Postepowaniem
Wyjasniajacym sprawuje Koordynator.

Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwiloki, w okresie nie
dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez Zespét Wyjasniajacy niezbednych dokumentéw i
dowodéw.

Z przeprowadzonego postepowania Zespdt Wyjasniajacy sporzadza raport. Raport obejmuje
rekomendacje w zakresie zafatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie
powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo
Zgtaszajacego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia. Raport przekazywany jest
bez zbednej zwtoki zarzadowi Spotki, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w zakresie
zatatwienia sprawy.

Koordynator ma obowigzek:
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1) potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie,

2) poinformowania Sygnalisty o sposobie rozwigzania sprawy w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng.

OCHRONA SYGNALISTY

W Podmiocie wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato dokonane w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce wykazato, ze Zgloszona
Nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem
Nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca/
pomocnikiem Zgtoszonej Nieprawidtowosci.

Sygnalista, ktéry doswiadczyt dziatan odwetowych, ma prawo do wsparcia ze strony
Koordynatora i Pracodawcy.

REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazde Zgtoszenie Nieprawidtowosci musi zosta¢ odnotowane w Rejestrze Nieprawidtowosci,
niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci odpowiada Koordynator.

Rejestr nieprawidtowosci zawiera:

1) date Zgtoszenia,

2) imie i nazwisko zgtaszajacego Sygnalisty (z wyjatkiem zgtoszenia anonimowego),

3) imie i nazwisko obstugujgcego Zgtoszenie,

4) informacje, czego dotyczy Zgtoszenie,

5) ewentualne uwagi.

Poza prowadzeniem Rejestru Koordynator, przy zachowaniu zasad dot. tajemnicy
przedsiebiorstwa, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
przez okres co najmniej 3 lat od czasu zakonczenia Postepowania Wyjasniajacego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum co dwa lata.

Za aktualizacje Procedury odpowiada Koordynator.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zatgczniki do Procedury stanowig:

1) wzdr Zgtoszenia Nieprawidtowosci - zatacznik nr 1,

2) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Nieprawidtowosci - zatacznik nr 2,

3) rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci - zatgcznik nr 3,

4) raport z postepowania wyjasniajacego po Zgtoszeniu Naruszenia - zatgcznik nr 4.



. ZALACZNIK NR 1 .
WZOR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Data i miejsce zgtoszenia

Dane osoby zgtaszajacej IMIENNE (wtasciwe zaznaczy¢) ANONIMOWE
(whasciwe
zaznaczyc¢)

Prosze o utajnienie moich danych osobowych
TAK/NIE
Imie i nazwisko

Stanowisko

Dane kontaktowe

Opis nieprawidtowosci wraz
z okolicznosciami ich zajscia
(miejsce, sytuacja) oraz

datami

Charakter nieprawidtowosci |Podejrzenie przygotowania, usitowania lub TAK/NIE
popetnia czynu zabronionego
Niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia TAK/NIE
uprawnien

Niezachowania nalezytej starannosci wymaganej |TAK/NIE
w danych okolicznosciach

Nieprawidtowosci w dziatalnosci podmiotu TAK/NIE

Naruszenie wewnetrznych standardow i TAK/NIE
przepisow prawa

Inne (jakie?)

Opis rzeczywistych i
potencjalnych skutkow
tychze nieprawidtowosci

Dane osoby/ 0séb ktore
dopuscity sie
nieprawidtowosci bedacych
przedmiotem zgtoszenia
(imie, nazwisko, miejsce
pracy, stanowisko)

Dziatania podjete w celu
eliminacji

nieprawidtowosci badz

ich skutkéw (w tym
wczesniejsze zgtoszenia np.
do przetozonych

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkowie

Zatgczniki

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢é mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

podpis osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci



Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (brak mozliwosci przy
zgtoszeniu anonimowym).

podpis osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
$wiadomie podano nieprawde lub ja zatajono, zgtaszajacy bedacy pracownikiem moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz podmiotu ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy sSwiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie podmiotu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

DATA WPLYNIECIA PODPIS OSOBY PRZYIJMUJACE]
ZGLOSZENIE




ZALACZNIK nr 2 ;
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia, ktére zostato dokonane przez:

Imie i nazwisko zgtaszajgcego

Data

Dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Uzasadnienie odmowy nadania statusu Sygnalisty:

data i podpis osoby obstugujgcej zgtoszenie



ZALACZNIK nr 3

REJESTR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Lp.

Data
zgloszenia

Imie i nazwisko
zgtaszajacego
Sygnalisty

Imie i nazwisko
obstugujacego
zgloszenie

Informacja, czego
dotyczy zgtoszenie

Uwagi




ZALACZNIK NR 4
RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO PO ZGLOSZENIU NARUSZENIA

Numer raportu

Data sporzadzenia raportu

Dane osoby sporzadzajacej
raport

Dane osoby obstugujacej
zgtoszenie nieprawidtowosci

Opis zgtoszonej nieprawidtowosci

Informacja o zasadnosci
nieprawidtowosci

Skutki nieprawidtowosci

Dane osoby/ oséb ktére
dopuscity sie
nieprawidtowosci bedacych
przedmiotem zgtoszenia

Dziatania i srodki podjete w celu
eliminacji nieprawidtowosci
badz ich skutkow

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkowie

WYNIKI POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

podpis osoby obstugujacej nieprawidtowosci



