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Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

(Procedura zgtoszen wewnetrznych)
W
BURDA MEDIA POLSKA sp. z 0.0.

Spis tresci

1.

© o N o o B~ 0D

N . N N |
o » w N 20O

L0 OO PP P PP 2
D LY ] oY (o] = TS 2
ZAKIES POAMIOTOWY .uiniiiiiiiiieiie et ie et te et e e et et e eaeteneaesneaetnsaessnssssnsnesnsnseesnsnernsnsensnsnns 3
A1 4= 0 o] p4=Te [ a1 [0] o 1TV 2SRRI 3
Sposoby dOKONYWaNIa ZBIOSZEN ....ceuiiiiiiiii ettt et et s te et e e e e ea e e eaaees 4
ZGtOSZENIA GNONIMOWE «.e.ieniiniiniaiie et et et et e e et taeneeaenaaanstnetastnsenrensesanennennansansensensenns 5
WYMOEZi dOTYCZGCE ZGAOSZENIA . en ettt et et et e e e e e e e ennen 6
[(oTo] ¢o |Vl aF-1 (o] 74V A=1 (o <74 =] o NN TR 6
Zakaz dziatan OAWETOWYCR. ... ..t et e et e et et et et eaesaasnaenasnaanns 8
DZIatania NASTEPCZE ..vniniiiiii ittt e e e et e e e e e et eaaana 9
DZIatania NAPIAWECZE .. ettt ettt e et e e e e e e e e et s eaateneaeanenataenaaanans 10
ZGYOSZENIA ZEWNEGIIZNE . ceeeeeeee et ettt ettt et et et et e e et seaeaeaeeaeenanenannan 10
(o] oTo) VN T=Te A F=11 s Lo 3] o TP 10
Przetwarzanie danyCh 0SODOWYCH ... e e e e e e 11
(0421 o115y VA e g ToTo 1YLV - T 11

1

Burda Media Polska sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Marynarskiej 15, 02-674 Warszawa. Spoétka wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod
numerem KRS 0000574730. Kapitat zaktadowy Spotki: 44 691 550,00 Zt, REGON 93105171000000, NIP PL8971411483.



|_[—\ BurdaMedia
-

1.

D,

Cel

Przyjecie niniejszej Procedury ma na celu:

1.

Wypetnienie obowigzkdéw zawartych w Ustawie o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024
roku.

Promowanie ws$rdd pracownikéw zgtaszania Naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych
Nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrone Sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przetozonych
jak i wspotpracownikéw oraz wszystkich innych oséb.

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktére wymagaja jego reakgcji.

Wykrywanie Naruszen prawa i innych Nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu os6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego imienia Burda Media.

Definicje

a) Burda Media-Burda Media Polska sp. z 0.0., z siedzibg w Warszawie, przy ul. Marynarskiej 15,
02-674 Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr
KRS: 0000574730, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, REGON 931051710, NIP 8971411483, o
kapitale zaktadowym 44.691.550,00 zt.

b) Dziatania naprawcze - dziatania podejmowane przez Zarzad Burda Media w celu
przeciwdziatania Naruszeniom prawa i Nieprawidtowosciom potwierdzonym w toku dziatan
nastepczych oraz majgce na celu eliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci.

c) Dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez Burda Media w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu, przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem Zgtoszenia — np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli,
whniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

d) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w Kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i narusza lub moze naruszaé prawa
Sygnalisty, wyrzadza lub moze wyrzadzac¢ szkode Sygnaliscie.

e) Grupa - grupa kapitatowa Hubert Burda Media.

f) Informacja zwrotna - informacja przekazywana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.

g) Kontekst zwigzany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywana praca, w
ramach ktdrego uzyskano informacje o Naruszeniu prawa.

h) Koordynator - osoba wyznaczona przez Burda Media na podstawie specjalnego upowaznienia
do przyjmowania Zgtoszen, weryfikacji Zgtoszen, prowadzenia postgepowania wyjasniajacego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.
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D)

i)

j)

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa

Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest
przewidziane w Procedurze.

Osoba pomagajgca w Zgtoszeniu — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych ze
wzgledu na pomoc Sygnaliscie.

Osoba powigzana z Sygnalistg — wspoétpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w Zgtoszeniu jako sprawca naruszenia
prawa lub z nig powigzana.

Pracownik — kazda osoba $wiadczgca prace na rzecz Burda Media, na podstawie umowy o
prace lub innej umowy cywilnoprawne;.

Procedura - niniejsza Procedura Zgtoszen wewnetrznych.

Sygnalista — osoba dokonujgca Zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w
Procedurze oraz Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego, na warunkach
okreslonych w Ustawie.

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
Ustawa — Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.

Zgtoszenie - informacja lub wuzasadnione podejrzenie dotyczagce istniejgcego lub
potencjalnego Naruszenia prawa lub Nieprawidtowosci, do ktérego doszto lub dojdzie w
Kontekscie zwigzanym z praca lub préba ukrycia tego takiego naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne - zgtoszenie dokonane na zasadach i formie przewidzianej w
Procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne - zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego.

3. Zakres podmiotowy

W Swietle niniejszej Procedury Sygnalistg moze zostaé:

a

O O T

)
)
)
)
)

= 0

Pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoby, ktére przestaty juz Swiadczy¢ prace;

kandydaci do pracy;

stazysta, wolontariusz, praktykant;

prokurent;

akcjonariusz lub wspélnik;

cztonek organu zarzgdzajgcego lub nadzoru;

przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym Burda Media tagczy umowa;
osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.

4. Zakres przedmiotowy

-_—

a)

Procedure stosuje sie w przypadku Zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:

Korupcji;
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b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci zwymogami;

f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieciisystemoéw teleinformatycznych;

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

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

q) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

2. Procedure stosuje sie rowniez w przypadku Zgtoszen dotyczacych naruszen regulacji
wewnetrznych w tym Kodeksu Postepowania (Code of Conduct).

3. Naruszenia wymienione w punkcie 2 zostaty dobrowolnie dodane przez Burda Media i beda
podlegaty wszystkim zasadom i regutom okreslonym w Procedurze. Niemniej jednak, zgodnie z art.
3 ust. 2 Ustawy, Sygnalisci zgtaszajacy te naruszenia nie bedg uprawnieni do dokonania Zgtoszenia
zewnetrznego ani do Ujawnienia publicznego.

5. Sposoby dokonywania Zgtoszen

Burda Media oraz Grupa udostepnity kilka kanatow zgtoszeniowych. Sygnalisci moga z nich korzystac
alternatywnie.

1. Kanaty udostepnione przez Burda Media:
W celu dokonania Zgtoszenia do Burda Media nalezy skorzystac z jednego z wymienionych ponizej
kanatow:

1) Dedykowany adres e-mail
a) Zgtoszenia dokonuje sie wysytajac wiadomos¢é na adres e-mail: zgtoszenia-
sygnalisci@burdamedia.pl
b) Tresc¢ zgtoszenia musi spetnia¢ wymagania zawarte w pkt. 6 Procedury - Wymogi dotyczace
Zgtoszenia.
c) W tresci wiadomosci nalezy wskazaé preferowang forme kontaktu - tylko to pozwoli Burda
Media na kontakt z Sygnalista.

2) Zgtoszenie listowne
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3)

a) Zgtoszenia dokonuje sie wysytajgc list na adres: ul. Marynarska 15, 02-674 Warszawa.

b) List nalezy zaadresowaé bezposrednio do Koordynatora, z dopiskiem ,,Do rgk wtasnych. Nie
otwiera¢”. W tresci wiadomosci nalezy wskazaé preferowang forme kontaktu - tylko to
pozwoli Koordynatorowi na kontakt z Sygnalista.

Spotkanie bezposrednie

a) Sygnalista moze ztozy¢ wniosek o bezposrednie spotkanie z Koordynatorem.

b) Wniosek mozna ztozy¢ korzystajagc z dedykowanego adresu e-mail: zgtoszenia-
sygnalisci@burdamedia.pl lub w kazdy inny oficjalny sposdb.

c) Spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej nizw terminie 14 dni, od otrzymania wniosku.

d) Na wyrazng prosbe Sygnalisty lub ze wzgledu na szczegélne okolicznosci sprawy oraz
koniecznos¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci, spotkanie moze zosta¢ zorganizowane
poza siedzibg Burda Media.

e) Spotkanie zostanie udokumentowane, za zgoda Sygnalisty, w formie nagrania audio lub
video lub formie protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg. Sygnalista bedzie miat
prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez ztozenie podpisu.

Kanaty udostepnione przez Grupe
Przed dokonaniem Zgtoszenia na ponizszy kanat nalezy sie zapozna¢ z: Regulaminem procedury

sktadania skarg zgodnie z ustawag o ochronie sygnalistéw ("HinSchG"), ktory jest dostepny na

stronie: https://whistleblowing-system.burda.com/

1)

2)

3)

Formularz zgtoszeniowy - HINTBOX
a) Zgtoszenia mozna dokona¢ wchodzac na strone: https://whistleblowing-

system.burda.com/

b) Nalezy wybrac¢: Naruszenia zgodnosci i postepowac zgodnie ze wskazéwkami.

Zgtoszenie osobiste lub listowne

a) Zgtoszenia mozna dokonac¢ osobiscie w Dziale Zgodnosci Hubert Burda Media.

b) Zgtoszenia mozna réwniez dokona¢ wysytajac droga pocztowa.

c) Adres: Hubert Burda Media Holding Kommanditgesellschaft, Hauptstrasse 130, 77652
Offenburg, Germany.

Dedykowany adres e-mail:
a) Zgtoszenia dokonuje sie wysytajgc wiadomos$é na adres e-mail: compliance@burda.com

Zgtoszenia anonimowe

Sygnalisci maja mozliwos¢ dokonywania Zgtoszen z zachowaniem petnej anonimowosci.

Wszystkie zasady i reguty dotyczace postepowania ze Zgtoszeniami i ochrong Sygnalisty okreslone

w niniejszej Procedurze obowiagzujg rowniez w przypadku Zgtoszen anonimowych.

Zaleca sie korzystanie z anonimowosci tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy Sygnalista ma

uzasadnione obawy, ze jego Zgtoszenie moze sie wigzac z probami dziatan odwetowych.
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4. Burda Media zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan nastepczych w przypadku, gdy tres¢
Zgtoszenia anonimowego bedzie niewystarczajgca do przeprowadzenia weryfikacji Zgtoszenia, a
kontakt z Sygnalistg bedzie niemozliwy.

7. Wymogi dotyczace Zgtoszenia

1. Informacje przekazane przez Sygnaliste beda uwazane za Zgtoszenie i beda podlegaty niniejszej

Procedurze, jesli zostana spetnione nastepujace warunki generalne:

a) Prawdziwosé¢ Zgtoszenia - Sygnalista nie musi posiada¢ dowoddw na potwierdzanie
informacji zawartych w Zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania Zgtoszenia.

b) Kontekst zwiagzany z praca - Informacje zawarte w Zgtoszeniu muszg zosta¢ uzyskane w
Kontekscie zwigzanym z praca.

c) Kategorie naruszen - Informacje zawarte w Zgtoszeniu musza dotyczy¢ Naruszenia prawa lub
Nieprawidtowosci wymienionych w pkt. 4 Procedury — Zakres przedmiotowy.

2. Sygnalista powinien zadbac¢ o przekazanie najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwola na
skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. W szczegdlnosci, Zgtoszenie powinno
zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) dane sygnalisty —imie, nazwisko (nie dotyczy Zgtoszeh anonimowych).
adres do kontaktu - preferowana forma kontaktu;

)
Cc) miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, lokalizacja;
d) dataiczas wystgpienia naruszen;
e) informacje o osobach zaangazowanych w naruszenia;

f)  szczegétowy opis naruszen.

3. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ réwnoznaczny z
niepodjeciem Dziatan nastepczych.

4. Burda Media nie toleruje fatszywych Zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujacych takich Zgtoszen
moga zostaé wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne (wtacznie
Zz rozwigzaniem umowy o prace) lub cywilne, oraz moze zostaé¢ ztozone zawiadomienie do
wtasciwych organéw Scigania i wymiaru sprawiedliwosci.

5. Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze lub w sposdb uwtaczajgcy innym osobom, w szczegolnoscidla
celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek
ochrony prawnej. W stosunku do oséb dokonujacych takich Zgtoszen moga zosta¢ wyciagniete
konsekwencje dyscyplinarne (wtacznie z rozwigzaniem umowy o prace) i cywilne.

8. Koordynatorzy Zgtoszen

1. Do przyjmowania i obstugi Zgtoszen, podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych,
przetwarzania danych osobowych Sygnalistdw oraz innych oséb wymienionych w Zgtoszeniu,
Burda Media wyznacza i upowaznia Koordynatoréw.

2. Informacja na temat upowaznienia Koordynatora wraz z jego danymi, bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomosci w formie komunikatu Zarzadu.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

D)

Gtéwne zadania Koordynatora:

a) zapewnienie Sygnaliscie ochrony przed Dziataniami odwetowymi;

b) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane zawarte sg w
Zgtoszeniu;

c) przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji Zgtoszenia i koordynowanie Dziatan nastepczych;

d) prowadzenie rejestru Zgtoszen;

e) udzielanie wszelkich niezbednych informac;ji Sygnaliscie;

f)  przedstawianie Zarzgdowi rekomendacji dotyczgcych Dziatan naprawczych.

Koordynatorzy gwarantujg, ze wszystkie Zgtoszenia bedag traktowane z nalezytg powaga

i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci

i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich osob, ktérych dotyczy

Zgtoszenie bedzie naczelng zasadg podczas podejmowania Dziatan nastepczych.

Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy Dziatan nastepczych sg zobowigzani dotozy¢ nalezytej

starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania bedg podejmowane na podstawie

faktow i zebranych dowoddéw, a nie pomdéwien i bezpodstawnych oskarzen.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi Zgtoszern ma na celu uniemozliwienie

uzyskania dostepu do informacji zawartych w Zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen zapewnia ochrone tajemnicy

tozsamosci osoby, ktdra dokonuje Zgtoszenia, osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, a takze wszystkich

innych, ktérych dane pojawiaja sie Zgtoszeniu.

Dostep do danych Sygnalisty oraz informacji zawartych w Zgtoszeniu udzielany jest przez

Koordynatora wytacznie osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia skutecznego

postepowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w

tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajacym.

W kazdym innym przypadku, ujawnienie tozsamosci Sygnalisty moze nastagpic¢ tylko za jego wyrazna

zgoda.

Ujawnienie danych Sygnalisty moze nastapi¢, gdy jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem

wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez

organy publiczne, postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w

tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

W przypadku, gdy Koordynator uzna, ze z jakichkolwiek przyczyn nie jest w stanie zachowac

bezstronnosci lub obiektywizmu podczas obstugi danego Zgtoszenia (np.: ze wzgledu na osobiste

relacje z Osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie, lub inne okolicznosci mogace wptywac¢ na jego

niezaleznos$é), ma obowigzek niezwtocznie poinformowacé Zarzad o koniecznosci wytaczenia sie z

tego procesu.

Jesli Zgtoszenie dotyczy jednego z Koordynatorow, to nalezy go dokona¢ bezposrednio do innego

Koordynatora na indywidualny adres e-mail.

Obstuge zgtoszen opisanych w pkt 11 i 12 przejmuje inny Koordynator, zgodnie ze wszystkimi

zasadami niniejszej Procedury. Koordynator, ktéry sie wytgczyt nie bedzie miat dostepu do

dokumentacji, korespondencji, ani zadnych innych informacji dotyczacych Zgtoszenia.

Zgtoszenia dokonane przez kanaty udostepnione przez Grupe obstugiwane sg przez Zespoét ds.

zgodnosci HBM ("Reporting Office"), ktéry posiada upowaznienie Zarzadu Burda Media do

przyjmowania Zgtoszen, potwierdzania przyjecia Zgtoszenia, przekazywania Informacji zwrotnej.
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9. Zakaz Dziatan odwetowych

1. Bezwzglednie zakazane sg jakiekolwiek Dziatania odwetowe, niekorzystne traktowanie
oraz jakiekolwiek grozby w stosunku do Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia zgodnie

z Procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez Osoby pomagajacej w zgtoszeniu oraz Osoby
powigzanej z Sygnalista.
3. Wobec Sygnalisty nie beda podejmowane Dziatania odwetowe, polegajace w szczegélnosci na:

a) odmowie hawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) odmowy zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, odmowy zawarcia kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub odmowy zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f)  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

j)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwvym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$é skierowania pracownika na takie badania;

s) dziataniu Zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

4. Burda Media bedzie z catg stanowczoscig reagowac na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokonac jakichkolwiek Dziatan
odwetowych zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.
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Sygnalista, ktory stat sie celem Dziatan odwetowych lub obawia sig, ze moze stac sie ich celem,
powinien ten fakt niezwtocznie zgtosi¢ do Koordynatora.
Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

Dziatania nastepcze

W zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem Koordynatorzy podejmujg dziatania zmierzajgce do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde Zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatan i
czynnosci, jednak niektdre elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkdw i stanowig rame
postepowania ze Zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu Zgtoszenia:

1) Rejestracja Zgtoszenia.

2) Potwierdzenie - w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia Koordynator potwierdzi Sygnaliscie
fakt przyjecia Zgtoszenia.

3) Weryfikacja Zgtoszenia:

a) uznanie Zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg Procedurg i poinformowanie
Sygnalisty, o kolejnych etapach postepowania; albo

b) uznanie Zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z Procedurg i poinformowanie
Sygnalisty o tym fakcie wraz z uzasadnieniem (Informacja zwrotna).

4) Postepowanie wyjasniajace - czynnosci w ramach tego postepowania bedg podejmowane
adekwatnie do kazdej sytuacji. Moga zawierac takie elementy jak zbieranie dowodow czy
przeprowadzenia rozmoéw wyjasniajgcych.

5) Informacja zwrotna - w ciagu 3 miesiecy Koordynatorzy przekaza Sygnaliscie Informacje
zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia Naruszenia prawa i planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan.

6) Odnotowanie zakoniczenia sprawy w rejestrze Zgtoszen.

Burda Media zacheca Sygnalistdw do pozostawania w kontakcie z Koordynatorami i aktywnego

uczestnictwa w Dziataniach nastepczych.

Koordynatorzy beda udzielali Sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato

postepowania wyjasniajacego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

Wszyscy Pracownicy sg zobowigzani do petnej wspodtpracy z Koordynatorem w ramach

podejmowanych dziatan nastepczych i postepowan wyjasniajacych, w szczegdlnosci udzielania

zadanych informacji i dokumentdw oraz brania udziat w poufnych rozmowach wyjasniajacych.

Pracownicy, ktdrzy zostang zaangazowani przez Koordynatora w czynno$ci zwigzane

z podejmowanymi dziataniami nastepczymi i postepowaniem wyjasniajgcym zostang pouczeni i

zobowigzani do zachowania tajemnicy w zwigzku z wszelkimi informacjami, do ktérych bedag mieli

dostep podczas tych dziatan.

W przypadku Zgtoszen dokonanych przez kanaty udostepnione przez Grupe Zespo6t ds. zgodnosci

Hubert Burda Media ("Reporting Office"), przyjmie i potwierdzi Zgtoszenie, a nastepnie przekaze do

Koordynatoréw, ktérzy beda podejmowali Dziatania nastepcze.
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Dziatania naprawcze

W przypadku potwierdzenia wystgpienia Naruszen prawa lub Nieprawidtowosci Koordynator
przedstawia Zarzgdowi rekomendacje dotyczace Dziatan naprawczych lub zapobiegawczych
majgcych na celu przeciwdziatanie naruszeniom lub podjecia dziatan eliminujgcych podobne
zdarzenia w przysztosci.

Na podstawie rekomendacji, o ktérych mowa w pkt 1 Zarzad podejmuje adekwatne decyzje majgce

na celu wprowadzenie Dziatan naprawczych.

W szczegolnosci moga one dotyczyc:

a) wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych i stuzbowych w stosunku do sprawcéw Naruszen
prawa lub Nieprawidtowosci;

b) wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych w stosunku do oséb, ktdre dopuscity sie naruszen
niniejszej Procedury;

c) dokonania zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa do organdw scigania lub zastosowaniu
innych odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skutecznag
ochrone praw i intereséw Burda Media oraz Grupy;

d) opracowaniu nowych lub aktualizacji istniejacych procedur w celu unikniecia
w przysztosci podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemoéw prewencji;

e) przeprowadzeniu audytow wewnetrznych lub zewnetrznych.

Zgtoszenia zewnetrzne

Burda Media namawia do dokonywania Zgtoszen za pomoca wewnetrznych kanatow

zgtoszeniowych na zasadach okreslonych w Procedurze.

Sygnalisci majg prawo dokonaé¢ Zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego Zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich;

b) innych organéw publicznych przyjmujacych Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw;

c) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania Zgtoszen zewnetrznych

znajduja sie w Rozdziale 4 Ustawy.

Odpowiedzialnosc¢

Osoba, ktorej udowodniono Naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

Osoba, ktora bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata Sygnaliscie dokonanie Zgtoszenia
bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonaé¢ Dziatan odwetowych w
stosunku do Sygnalisty bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej.
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Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnoscii tajemnicy tozsamosci Sygnalisty, Osoby
pomagajacej w zgtoszeniu lub Osoby powigzanej z Sygnalista beda podlegaty odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Sygnalista, ktéry dokona Zgtoszenia wiedzac, ze do Naruszenia prawa nie doszto bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

Sygnalista, ktéry jest jednoczesnie sprawca zgtaszanych Naruszen prawa lub Nieprawidtowosci lub
jest w jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytaczajgcego
odpowiedzialnos¢. Burda Media moze uwzgledni¢ fakt zgtoszenia i pomoc Sygnalisty, jako
okolicznosc¢ tagodzaca w zakresie na jaki bedzie miat wptyw.

Osoba, ktéra uniemozliwia lub utrudnia przeprowadzenie Dziatan nastepczych, w tym
postepowania wyjasniajacego m.in. odmawia lub utrudnia wspdtprace z Koordynatorem (np.: nie
przedstawia dokumentéw, odmawia stawienia sie na wyznaczone przez Koordynatora, spotkanie,
odmawia ztozenia wyjasnien bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej (wraz z
rozwigzaniem umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej).

Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych jest Burda Media Polska sp. z 0.0., z siedzibg w Warszawie przy ul.
Marynarskiej 15, 02-674 Warszawa.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé sie piszagc na adres email:
iod@burdamedia.pl lub na adres siedziby Administratora z dopiskiem ,/nspektor Ochrony
Danych”.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu wykonania obowigzku prawnego Administratora
wynikajacego z Ustawy, w tym w zakresie przyjecia Zgtoszenia, podjecia dziatan nastepczych,
przekazania Informacji zwrotnej oraz przechowywania danych osobowych przez okres wynikajacy
Z przepiséw Ustawy.

Osobom, ktérych dane beda przetwarzane przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz wycofania w dowolnym momencie
zgody na przetwarzanie danych osobowych, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

Osobom, ktérych dane beda przetwarzane przystuguje takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — UODO, ul. Stawki 2, Warszawa.

Wiecej informacji z zakresie przetwarzania danych dostepnych jest tutaj.

Przepisy koncowe

Kazdy Pracownik ma obowigzek przestrzegania Procedury.

Procedura zostata skonsultowania z przedstawicielami pracownikéw.

Niniejsza Procedura podlega obowigzkowemu przegladowi dokonywanemu nie rzadziej niz raz na
dwa lata.

Przeglad dokonywany jest przez Koordynatordw.

Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z Ustawg oraz innymi przepisami prawa,
a takze skutecznosci i funkcjonalnosci przyjetych w Procedurze rozwigzan.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od jej ogtoszenia.
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