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Procedura zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow

WSTEP

Niniejsza ,,Procedura zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow” zostala przyjeta przez
Mueller Fabryke Swiec S.A. w celu zagwarantowania s$rodkéw ochrony wzgledem
sygnalistow. Procedura ma zastosowanie w szczegolno$ci w przypadkach tamania oraz
naruszenia zasad, wartosci, procedur oraz przepisOw prawa, jak i regulacji wewnetrznych

W Mueller Fabryce Swiec S.A.

§1

Procedura sporzadzona na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia

prawa Unii.
[Definicje]
1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
a) Komisji ds. Naruszeh — rozumie si¢ przez to cialo funkcjonujace

w Mueller Fabryce Swiec S.A. prowadzace postepowania wyjasniajace w zakresie Naruszen,

b) Naruszeniu — rozumie sig przez to: bezprawne albo nieetyczne zachowanie naruszajace
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw wewnatrzzaktadowych obowigzujacych
w Mueller Fabryce Swiec S.A. oraz naruszajace standardy etyczne, w szczeg6lnosci godzace
w prawa czlowieka i pracownika oraz interesy i wizerunek Spotki badz jej partneréw

biznesowych,

c) Procedurze — rozumie sig przez to niniejsza Procedurg zglaszania naruszen oraz ochrony

sygnalistow w Mueller Fabryce Swiec S.A.,

d) Spotce —rozumie si¢ przez to Mueller Fabryke Swiec S.A.,
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e) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg, ktora zglasza lub ujawnia poprzez ustanowiony

W niniejszej procedurze kanat zgloszen wewngtrznych lub publicznie informacj¢ o Naruszeniu,

w konteks$cie zwigzanym z jej pracg lub wspotpraca ze Spdtka czy innym podmiotem.

Zglaszajacym moze by¢ w szczeg6lnosci:

1. Pracownik, badz byty pracownik,

2. Kandydat aplikujacy o prace, ktory uzyskal informacje o naruszeniu prawa w procesie

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
3. Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (zleceniobiorca),

Przedsig¢biorca,
Akcjonariusz lub wspolnik,
Cztonek organu osoby prawne;j,

N o ok

lub dostawca, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

Stazysta lub praktykant,
Wolontariusz.

© ©

f) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Mueller Fabryki Swiec S.A.,

§2

[Zakres stosowania oraz adresaci]

Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawca

1. Celem Procedury jest stworzenie specjalnego, niezaleznego kanatu do zglaszania Naruszen,

ktory wesprze dziatania Spotki zmierzajace do:

a) zapobiegania Naruszeniom dotyczagcym m.in.:

(1) naruszenia przepisOw prawa,

(if) naruszenia regulacji wewnatrzzaktadowych;

(iif) sprzeniewierzenia majatku;

(iv) fatlszowania dokumentow finansowych i ksiegowych;

(v) wystgpienia powiazan korupcyjnych;

(vi) wykorzystywania lub ujawniania informacji poufnych,
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(vii) czynnosci powodujacych utratg reputacji przez Spotke;
(viii) zaniedbywania obowigzkow skutkujacego konsekwencjami materialnymi lub
niematerialnymi dla Spoéiki, itp.;
b) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wcze$niejszego wykrycia
Naruszenia;
¢) stalego podnoszenia poziomu lojalnosci pracownikow wobec Mueller Fabryki Swiec S.A.;
d) zmniejszania ryzyka utraty reputacji Spotki;
e) umacniania wizerunku Spoéiki, jako firmy etycznej i transparentnej;

f) eliminacji ewentualnych przypadkoéw oraz ryzyka tamania przepisow prawa.

2. Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Spotki.

§3
[Zasady etyczne]
1. Mueller Fabryka Swiec S.A. gwarantuje przestrzeganie w ramach swojego

funkcjonowania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, norm 1 standardéw
wewnatrzzaktadowych, akceptuje 1 popiera wsrod swoich pracownikow zachowania oparte
na kulturze osobistej, etyce, moralno$ci, poszanowaniu praw czlowieka i pracownika,

uczciwosci, zasadach wspotzycia spolecznego oraz odpowiedzialnosci.
[Dzialania Sygnalisty]
2. W celu prawidtowego wykonywania zobowigzan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 powyzej,

kazdy z adresatow Procedury jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a) zglaszania przypadkow naruszania norm etycznych, zawodowych, prawnych okreslonych
w przepisach powszechnie obowigzujacych, przepisow wewnatrzzakladowych oraz

przypadkoéw naruszania postanowien Procedury;

b) zglaszania w trybie niezwlocznym sytuacji mogacych spetniaé przestanki tapowki, korupcji

badzZ przekupstwa,
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C) powstrzymywaniu si¢ od czynnosci moggcych spetniaé przestanki tapowki, korupcji badz
przekupstwa oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego

naruszenia;

d) strzezenia i niewykorzystywania do celéw prywatnych informacji poufnych Spotki, w tym
w szczegoOlnosci tajemnic handlowych oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia Ilub

podejrzenia popelnienia takiego naruszenia;

e) unikania negatywnych wypowiedzi na temat Spotki, jej pracownikow oraz partnerow
biznesowych w przestrzeni publicznej oraz zglaszania przypadkéw stwierdzenia Ilub

podejrzenia popelnienia takiego naruszenia;

f) powstrzymywania si¢ od zachowan negatywnych bazujacych na przemocy, agresji,
zastraszaniu i uzywaniu grozb, nacisku psychicznym lub fizycznym wobec jakiejkolwiek osoby

oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego naruszenia,
g) zglaszania innych przypadkow Naruszen.

3. Naruszenia zglaszane sg w trybie, o ktorym mowa w § 5 ponizej.

§4
[Ochrona Sygnalisty]

1. Zasady ochrony Sygnalistow dokonujacych zgtoszenia Naruszenia badZ podejrzenia
jego wystapienia w obrgbie Spotki przyjeto w celu ochrony tychze Sygnalistow przed
potencjalnymi konsekwencjami, ktore mogtyby ich spotkac¢ z tytutu zgloszenia Naruszenia.

2. Informacje dotyczace Sygnalistow maja charakter niejawny i podlegaja poufnosci.
Informacje w tym zakresie pozostaja do wylacznej wiadomosci odpowiednio:
Czlonkow Zarzadu, Komisji ds. Naruszen, wybranych pracownikéw, wybranych pracownikow
stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgtoszonych spraw
z zakresu Naruszen, o ile przekazanie danych dotyczacych Sygnalisty byloby konieczne dla

mozliwo$ci wyjasnienia sprawy oraz w szczegdlnych przypadkach Czlonkéw Rady Nadzorczej




Numer dok:
e J.Dziubak |MCPG.GE.00.PRO.00.29
r - p Wersja 2.0
Procedura zgtaszania naruszen —
P ——_— s kA atwierdzit:
SWIECE oraz ochrony SygnaHStow Z.Szczepaniak|Strona: 5 of 17
Poziom std. . .
Data wydania wersji: 15.05.2024

Spotki w zakresie, w jakim posiadajg dostep na podstawie uprawnienia wynikajacego
zZ niniejszej Procedury.

3. Pracownicy stluzbowo zaangazowani w proces merytorycznego wyjasniania spraw
z zakresu Naruszen oraz Czlonkowie Komisji ds. Naruszen maja obowigzek podpisania
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji oraz przebiegu spraw otrzymywanych przez

te osoby w zwigzku z wdrozeniem i stosowaniem Procedury.
§5
[Sktadanie oraz przyjmowanie zgloszen]

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen o Naruszeniu badZ mozliwosci jego
popeknienia jest Kierownik Biura Zarzadu oraz Manager Dzialu HR lub inne osoby wyznaczone
przez Zarzad. Takie osoby obshuguja skrzynke e-mail: naruszenia@mueller-swiece.pl,
otrzymujac informacje przekazywane w sprawach Naruszen. Osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgloszen potwierdza osobie dokonujacej zgloszenie przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od jego otrzymania. Naruszenia moga by¢ rowniez zglaszane w formie
papierowej na adres Spotki, z dopiskiem ,,Naruszenia” lub ,,Zarzad”. W przypadku podania
przez Sygnalist¢ adresu zwrotnego, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen
potwierdza osobie dokonujacej zgloszenia przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania, przy czym decyduje tu data stempla pocztowego.

2. Do przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego oraz rozpatrywania spraw z zakresu
Naruszen Zarzad kazdorazowo powotuje Komisje ds. Naruszen. W sktad Komisji wchodza
osoby wskazane w ust. 1 jako stali cztonkowie Komisji, a W przypadku ich niedyspozycyjnosci
osoby wyznaczone przez Zarzad, oraz czlonkowie powotywani przez Zarzad do
poszczegdlnych spraw po zapoznaniu si¢ z rodzajem 1 zakresem zgloszenia. Z reguly
zmiennymi cztonkami Komisji beda kierownicy dziatow, ktorych dotyczy zgloszenie lub ich
przetozeni. W sktad komisji kazdorazowo powinny wchodzi¢ przynajmniej trzy osoby.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Czlonkéw Zarzadu Spotki, powinno by¢
zaadresowane do Rady Nadzorczej Spotki. W takim przypadku zgloszenie rozpatruje Rada
Nadzorcza Spotki z pominigciem Komisji ds. Naruszen, przy czym Rada Nadzorcza Spotki

moze powierzy¢ wyznaczonej osobie przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.
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4, W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy pracownikow stluzbowo wyznaczonych do

przyjmowania zgtoszen oraz Czlonkoéw Komisji ds. Naruszen, zgloszenie do rgk wtasnych
przyjmuje jeden z Czlonkéw Zarzadu Spoltki. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie moze
uczestniczy¢ w pracach Komisji ds. Naruszen do czasu oczyszczenia jej z zarzutow.

W przypadku potwierdzenia zarzutow, osoba taka nie moze by¢ Czlonkiem Komisji ds.

Naruszen.
5. Postepowanie wyjasniajace odbywa si¢ z wylaczeniem jawnosci.
6. Dokonanie zgloszenia powinno odbywac si¢ na specjalnie do tego celu przygotowanym

druku: ,,Formularzu zgtoszenia o naruszeniu”, ktory zawiera pozycje i rubryki do uzupetnienia,
opisane szczegdlowo w ustgpie 7 ponizej. Aktualna wersja bedzie dostepna w dziale
personalnym oraz na stronie internetowej Spotki, jednakze zgloszenia przesylane w innej
formie, pod warunkiem, ze beda zawieraly wystarczajace informacje (ust. 7 oraz ust. 8),
rowniez bedg rozpatrywane.
7. Z zastrzezeniem ust. 8 ponizej Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien
W miar¢ mozliwosci, celem zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy
uwzgledni¢ w swoim zgloszeniu ponizsze informacje:

a) imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej, przy czym podanie imienia i nazwiska nie jest

obowiazkowe; zglaszajacy moze powiadomi¢ o Naruszeniu anonimowo;

b) dzial, ktoérego dotyczy zgloszenie;

C) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych znaczenie dla sprawy;

d) jakie regulacje wewngtrzne lub przepisy prawa wedlug Sygnalisty zostaty naruszone;

e) wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu

Naruszen w przeszto$ci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przysztosci,

f) wskazanie w jaki sposob zglaszajacy dowiedziat si¢ o sprawie;

g) wskazanie 0sob majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

h) ewentualne wskazanie osob, z ktérymi Sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie;

I) oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat i ryzyka (materialnego

I niematerialnego, w tym utraty reputacji Spotki), zwigzanych ze sprawa;

J) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajgcych.
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8. W przypadku braku posiadania pelnych informacji, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej,

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Postepowanie
wyjasniajace bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w zgloszeniu niepelnej
informacji, o ile w wyniku analizy zgloszenia zostanie ono uznane za wystarczajace do
rozpoczegcia postepowania wyjasniajacego.

9. Zarzad lub cztonek Rady Nadzorczej Spotki, jesli zgltoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu
Spotki, ma obowigzek ztozenia do wilasciwego organu zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie spetnia
znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem.

10.  Procedura zglaszania Naruszen nie powinna by¢ wykorzystywana do pomijania
standardowych sposobow informowania o Naruszeniach, w szczegdlnosci poprzez zgloszenie
Naruszenia lub podejrzenia jego popehienia do przetozonego. Procedura powinna by¢
stosowana tylko w przypadku podejrzenia, ze wykorzystanie tradycyjnych kanatow
komunikacji moze okaza¢ si¢ nieodpowiednie lub nieskuteczne.

11.  Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zglaszania Naruszenh w sposob
uwlaczajacy pracownikowi Spolki oraz w zlej wierze, w szczegdlnosci dla celowego lub
umyslnego szkodzenia wspotpracownikom.

12.  Tryb zgtaszania okreslony Procedura nie stuzy do zgtaszania przypadkoéw dotyczacych
prywatnego zycia pracownikéw Mueller Fabryki Swiec S.A. lub ich konfliktow
pracowniczych, jesli one nie wigzg si¢ bezposrednio z dziatalnoscig Spoiki 1 nie powodujg
Naruszenia.

13. Wszystkie zgloszenia dotyczace Naruszen nalezy traktowaé z nalezng powaga
| starannoscia, z zachowaniem obiektywizmu i pelnej poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej
danych Sygnalisty 1 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

14.  Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci
I dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktorych sprawa dotyczy.

15. W trakcie postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgloszeniu

sg sprawdzane 1 obiektywnie oceniane.
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16. Osoba, ktorej negatywne czyny sg jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosic¢

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dzialania skierowane przeciwko takiej
osobie, w zwiazku ze zdarzeniem, o ktorym mowa w zgloszeniu, s3 naganne i nieetyczne.

17.  Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba ze
za nadaniem danej sprawie szczegllnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy,
a w szczegoOlnosci okolicznos$ci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu interesow Spotki.

18.  Spotka zobowigzana jest udzieli¢ Sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub, w przypadku
niewystania potwierdzenia, w terminie trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia. Powyzszy obowiazek nie dotyczy zgloszen anonimowych dokonywanych w innej

formie niz mailowa.

§6
[Postepowanie wyjasniajqce]

1. Po wplynigciu zgtoszenia jest ono wstgpnie weryfikowane przez Komisje¢ ds. Naruszen,
a w szczegolnych przypadkach wskazanych w § 5 ust. 3 przez Rade Nadzorcza.

2. Wszczecie postepowania wyjasniajacego nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgloszenia, chyba, ze wszczecie postepowania w krotszym
terminie jest niezbedne w celu zapobiezenia szkodzie lub mozliwos$ci naruszenia shusznego
interesu Spotki.

3. Zglaszajacy w ciggu 7 dni od dokonania zgloszenia otrzymuje na adres e-mail, z ktorego
wyslane zostalo zgloszenie lub listownie, jak zostato to opisane w §5 ust. 1, informacje¢ czy
zgloszenie kwalifikuje si¢ do podjecia dziatan nastgpczych. W przypadku podjecia dziatan
nastepczych, zglaszajacy, w terminie do 3 miesigcy, otrzymuje informacje o wynikach
przeprowadzonego postepowania lub jesli do tego czasu nie uda si¢ zakonczy¢ postepowania,
informacj¢ o przewidywanym terminie przekazania wynikOw postepowania. Powyzszy
obowigzek nie dotyczy zgloszen anonimowych dokonywanych w innej formie niz mailowa.

4. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej,

postepowanie wszczynane jest przez Komisje ds. Naruszen lub Rade Nadzorcza Spoiki.
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5. Postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna si¢ w przypadku, gdy zgloszenie:

a) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

b) nie dotyczy Naruszenia;

c) przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania z uwagi na

zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupeltnienie jest niemozliwe;

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazuja na dziatanie Sygnalisty w zlej wierze;

e) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury.
6. Osoba prowadzaca postepowanie informuje Sygnaliste o etapie wszczgtego
postepowania wyjasniajacego oraz informuje o jego wynikach.
7. Z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 5 ust. 3, po zebraniu wstepnych materiatléw
potwierdzajacych prawdopodobienstwo wystgpienia Naruszenia, sprawa przekazywana jest do
rozpatrzenia przez Komisje ds. Naruszen. O ile zachodzi co najmniej jedna z przestanek,
0 ktorych mowa w ust. 5 powyzej, Komisja ds. Naruszen nie wszczyna postgpowania
wyjasniajgcego, natomiast samo zgloszenie wraz z uzasadnieniem odmowy wszczgcia
postepowania powinno zosta¢ zarejestrowane w ,,Rejestrze zgloszen o naruszeniach”.

8. O ile pozwala na to charakter okolicznosci sprawy, w szczeg6lnosci w przypadku, gdy:

a) charakter sprawy nie wskazuje, iz doszto do ciezkiego naruszenia zasad wspotzycia
spolecznego oraz powstania istotnej szkody lub naruszenia stusznego interesu Spotki;
b) nie zachodzi przypadek, o ktorym mowa w ust. 13 ponizej;

w toku postepowania oraz orzekania Komisja ds. Naruszen stosuje zasade prymatu ugody dazac

do pojednania stron.

9. Komisja ds. Naruszen, petniac role ciata opiniodawczego, orzekajac w danej sprawie
wydaje dla Zarzadu rekomendacje co do rozstrzygnigcia danej sprawy.

10.  Zarzad Mueller Fabryki Swiec S.A. nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji
ds. Naruszen. W przypadku podjecia przez Zarzad decyzji niezgodnej z rekomendacjg Komisji,
Zarzad przedktada Komisji ds. Naruszen oraz osobom bedgcym stronami danego postepowania
uzasadnienie swojej decyzji.

11. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, Komisja ds. Naruszen moze zarekomendowac

jedno z dziatan opisanych ust. 12 — 14 ponizej lub ograniczy¢ si¢ do wydania dla Zarzadu
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rekomendacji pouczenia danej osoby oraz zobowigzania jej na przyszto$¢ do powstrzymywania
si¢ od Naruszen.

12. W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody Komisja ds. Naruszenh moze
zarekomendowa¢ obowigzek jej naprawienia na zasadach okre$lonych w ugodzie pomiedzy
stronami badz na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym.

13. Komisja ds. Naruszen moze w przypadku stwierdzenia ci¢zkich Naruszen
zareckomendowa¢ wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika lub
natozenie na pracownika kary porzadkowe;j.

14, W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ ds. Naruszen podejrzenia popetnienia przez
pracownika dopuszczajacego si¢ Naruszenia czynu zabronionego w stosunku do innych
pracownikow Spotki, 0sob trzecich, Spoitki lub innych podmiotow, Komisja ds. Naruszen moze

zarekomendowac¢ Zarzadowi zawiadomienie organow $cigania.

§7
[Rejestr zgloszen o naruszeniachf

1. Kierownik Biura Zarzadu lub inne osoby o ktorych mowa w § 5 ust. 1 prowadzg Rejestr

zgloszen o Naruszeniach.

2. Rejestr zgltoszen o Naruszeniach prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych.
3. W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popetieniu lub

mozliwo$ci popelnienia Naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania.

4. Rejestr zgtoszen o Naruszeniach zawiera:

a) date zgloszenia Naruszenia;

b) numer sprawy;

b) dzial, ktorego zgtoszenie dotyczy;

c) kategoria zgtoszenia (okreslenie typu sprawy oraz jej charakteru);

d) opis zgloszenia (m. in. wskazanie dostarczonych dokumentéw Iub informacji

zwigzanych ze zgloszeniem);
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e) wskazanie dalszego toku postepowania, w szczego6lnosci czy zgloszenie zostalo
wszczgte, czy sprawie nadany zostal bieg przed Komisja ds. Naruszen wraz
Z Uzasadnieniem;

f) w przypadku niewszczecia postepowania, pomimo zgloszenia Naruszenia, wskazania
podstawy takiej decyzji;

g) przebieg postepowania wyjasniajacego;

h) rozstrzygnigcie postepowania;

1) date zakonczenia sprawy.
5. Dostep do rejestru zgloszen o Naruszeniach przystuguje wylacznie:

a) Zarzadowi;

b) Radzie Nadzorczej;

) stalym cztonkom Komisji ds. Naruszen;

d) innym zobowigzanym do zachowania poufno$ci pracownikom shuzbowo zaangazowanym
W proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen — ale wylgcznie w zakresie
spraw, w ktorych brali udziat (dostgp do wyciagu z rejestru),

e) innym zobowigzanym do zachowania poufno$ci pracownikom wyznaczonym przez Zarzad.

6. Dostep do rejestru zgloszen o Naruszeniach przystuguje takze organom $cigania
W zwigzku z przeprowadzanymi czynno$ciami wyniktymi z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

7. Dane w rejestrze zgloszen o Naruszeniach przechowuje si¢ przez 5 lat od czasu

dokonania zgloszenia. Po tym czasie zgloszenia podlegajg wymazaniu z rejestru.

§8
[Ochrona przed odwetem]

1. Od dnia powzigcia informacji na temat Naruszenia badz mozliwosci jego popetnienia
Mueller Fabryka Swiec S.A. zapewnia Sygnalistom oraz ofiarom Naruszenia ochrone

przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.
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. akazane sg wszelkie formy dziatan odwetowych wobec Sygnalistow m.in.: grozby
2 Zak lkie fq dziatan od h wobec S listo i 7b

dziatan odwetowych i1 proby podejmowania dziatan odwetowych, w tym w szczegodlnosci

dzialan odwetowych podejmowanych w nastepujacych formach:

a) zwolnienia z pracy niemajacego wyrazu w przestankach obiektywnych i1 bedacego

nastepstwem zgloszenia Naruszenia;

b) zwolnienia z pracy bedacego wynikiem pozornej likwidacji stanowiska pracy niemajacego

wyrazu w przestankach obiektywnych i merytorycznych;

¢) zmiany stanowiska pracy badz miejsca pracy powodujacego gorsze warunki pracy lub
zatrudnienia niemajacego wyrazu w przeslankach obiektywnych i bedacego nastgpstwem

zgloszenia Naruszenia;

d) mobbingu, uporczywego dreczenia psychicznego i fizycznego, bedacego wynikiem

zasygnalizowania Naruszenia, przymusu, zastraszania lub wykluczenia;
e) zawieszenia, przymusowego urlopu bezplatnego lub rownowaznych srodkow;
f) degradacji lub wstrzymania awansu;

g) przekazania obowigzkow, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin

pracy, wstrzymania szkolen;
h) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;

1) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,

w tym finansowej;
J) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

k) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony,
w sytuacji, gdy pracownik mogl mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane

stale zatrudnienie;
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1) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

) szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach

spotecznosciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

m) umieszczenia na ,,czarnej liscie” na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowaé tym, ze dana osoba nie znajdzie

W przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;
n) odmowy nawigzania stosunku pracy;

0) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie;
p) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

r) wyrzadzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego.

3. Dziatania lub zaniechania Spotki wskazane w ust. 2 powyzej nie moga by¢ uznane za
dziatania odwetowe w sytuacji, gdy maja one uzasadnienie obiektywne i merytoryczne oraz nie
sg zwigzane bezposrednio lub posrednio z dokonaniem zgloszenia Naruszenia.

4. Niniejsza Procedura nie udziela ochrony osobom i pracownikom zglaszajagcym
Naruszenia badZz mozliwo$¢ jego popetnienia w zlej wierze, w szczego6lnosci wynikajacej
z niskich pobudek majacych na celu umy$lne pomowienie poprzez poswiadczenie nieprawdy,
badz inne negatywne zachowania majace na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym
potozeniu. Zglaszajacy naruszenie powinien mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgloszenia oraz, ze informacja taka stanowi naruszenie.

§9
[Postanowienia koncowe|

1. Procedura dostepna jest w Dziale Personalnym, Biurze Zarzadu, aplikacji HRM oraz na
stronie internetowej Spoiki.

2. Za realizacje oraz aktualizacje Procedury odpowiada Zarzad.
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3. Przestrzeganie niniejszej Procedury stanowi obowigzek pracownikow Spofki.
4. Naruszenie postanowien Procedury moze podlega¢ sankcjom okre§lonym w przepisach

prawa pracy i Regulaminie Pracy.
5. Zatacznikami do Procedury sa:

a) Formularz zgloszenia o naruszeniu

b) Os$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i bezstronnosci

6. Niniejsza wersja Procedury przyjeta zostata w dniu 15.05.2024 r.
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Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGEASZANIA NARUSZEN

DANE OSOBY ZGLASZAJACEJ
NARUSZENIE
(imig i nazwisko, adres e-mail)

*nie dotyczy zgloszenia anonimowego

DZIAL KTOREGO DOTYCZY
ZGLOSZENIE

OPIS SPRAWY

(ze wskazaniem istotnych faktoéw majacych
znaczenie dla sprawy)

WSKAZANIE, JAKIE REGULACJE
WEWNETRZNE LUB JAKIE
PRZEPISY PRAWA ZOSTALY
NARUSZONE

DATA ZDARZENIA
(wskazanie czy sprawa juz sie wydarzyta/czy
znane sg przypadki innych tego typu naruszen w
przeszto$ci/ewentualnie czy ma sig wydarzy¢ w
przysztosci)

SPOSOB, W JAKI ZGLASZAJACY
DOWIEDZIAL SIE O SPRAWIE

WSKAZANIE OSOB MAJACYCH
ZWIAZEK ZE SPRAWA LUB
EWENTUALNYCH SWIADKOW

WSKAZANIE OSOB, Z KTORYMI
ZGLASZAJACY KONTAKTOWAL SIE
W TEJ SPRAWIE

OSZACOWANIE, O ILE TO MOZLIWE,
EWENTUALNYCH STRAT | RYZYKA
(materialnego i niematerialnego, w tym utraty
reputacji  Spolki), ZWIAZANYCH ZE
SPRAWA
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INFORMACJE UZUPELNIAJACE
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Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI I BEZSTRONNOSCI

W zwiazku z moim udzialem w procesie merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu

Naruszen, o ktérych mowa w ,,Procedurze zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow”
obowiazujacej w Mueller Fabryka Swiec S.A., zobowiazuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych

W rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowac je i chronié
przed ich ujawnieniem do wiadomosci 0s6b postronnych. Przez informacje poufne
nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami
Komisji ds. Naruszen (dalej: Komisja), uzyskane w trakcie prac Komisji, w trakcie
spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwigzku
z pracami Komisji, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

. Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywa¢ ani w inny sposob udostgpnia¢ osobom

trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrocic€ si¢ na pismie

do pracodawcy.

. Przyja¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane

dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych
z niniejszego oswiadczenia.

5. Bezterminowo zachowa¢ poufnos$¢, o ktorej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

Dodatkowo o$wiadczam, iz nie istnieja zadne okolicznosci, ktéore moglyby wywotaé
uzasadniong watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci we wskazane] wyzej sprawie (np.
pozostawanie z osoba poszkodowang lub sprawca w relacjach osobistych lub zawodowych
powodujacych uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci). W przypadku zaistnienia takich
okoliczno$ci w trakcie dziatania Komisji zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie powiadomic¢ o nich
cztonkow Komisji 1 wyltgczy¢ si¢ od udziatu w postepowaniu.

podpis sktadajacego o§wiadczenie




