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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 powszechnie obowigzujacego prawa, jak

i regulacji wewnetrznych w Mueller Fabryce Swiec S.A.

§1
1. Procedura zostata opracowana na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych

naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Mueller Fabryka Swiec S.A. i stuzy zwiekszeniu efektywno$ci wykrywania
nieprawidlowosci 1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka
na wszystkich poziomach organizacyjnych. Procedura jest elementem systemu kontroli
zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie nieprawidtowosciom w Mueller

Fabryka Swiec S.A.
[Definicje]

3. Tlekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a) Komisji ds. Naruszen — rozumie si¢ przez to osobe/dzial/jednostke organizacyjna
Mueller Fabryce Swiec S.A. odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie
dzialan nastepczych, w tym prowadzenie poStgpowania wyjasniajace dotyczacego

zgloszenia.
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b) Naruszeniu — rozumie si¢ przez to: bezprawne albo nieetyczne zachowanie naruszajace
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw  wewnatrzzaktadowych
obowiazujacych w Mueller Fabryce Swiec S.A. oraz naruszajace standardy etyczne,
W szczegodlnosci godzace w prawa cztowieka i pracownika oraz interesy 1 wizerunek Spotki

badz jej partneréw biznesowych.

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

sygnalistow w Mueller Fabryce Swiec S.A.
d) Spélce —rozumie sie przez to Mueller Fabryke Swiec S.A.
e) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Mueller Fabryki Swiec S.A.

f) SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéora dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,

wolontariusza, praktykanta.

g) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

zwigzanym z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

h) Anonimie — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie

jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

1) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to wewngtrzne ustne lub pisemne przekazanie Spotce

informacji o naruszeniu prawa.

J) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje

zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
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dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢

naruszenia prawa, jest powigzana.

K) Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli,

przeprowadzenie procedury zwigzanej z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym.

[) Postepowaniu wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie prowadzone

w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem.

m) Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

n) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko SygnaliScie.

0) Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym Podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby

ukrycia takiego naruszenia prawa.

p) Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnali$cie informacj¢ na

temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

q) Rejestrze — nalezy przez to rozumieé rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy
informacje dotyczace zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie

naruszenia prawa.
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§2

[Zakres stosowania oraz adresaci]

1. Celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w Spotce

poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow  zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Sygnalisty. System
informowania wesprze dziatania Spotki zmierzajace do:
a) zapobiegania Naruszeniom dotyczacym m.in.:
(1) naruszenia przepisOw prawa,
(if) naruszenia regulacji wewnatrzzaktadowych;
(ilf) sprzeniewierzenia majatku;
(iv) fatlszowania dokumentow finansowych i ksiggowych;
(v) wystgpienia powiazan korupcyjnych;
(vi) wykorzystywania lub ujawniania informacji poufnych,
(vii) czynnos$ci powodujacych utrate reputacji przez Spotke;
(viii) zaniedbywania obowigzkow skutkujacego konsekwencjami materialnymi
lub niematerialnymi dla Spofki, itp.;
b) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wezesniejszego wykrycia
Naruszenia;
) statego podnoszenia poziomu lojalnosci pracownikow wobec Mueller Fabryki Swiec
S.A;
d) =zmniejszania ryzyka utraty reputacji Spoiki;
e) umacniania wizerunku Spotki jako przedsigbiorcy i pracodawcy etycznego oraz
transparentnego,

f) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka famania przepisoOw prawa.

. Do przestrzegania postanowien Procedury zobowiazani sg wszyscy pracownicy Spoiki.

. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych

do dokonania zgloszenia:

a) pracownicy i wspOtpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Spoiki,
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1.

b) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spoiki,

c) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane ze Spotka, w szczegdlno$ci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, je$li informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku

zatrudnienia.

$§3
[Zasady]

Mueller Fabryka Swiec S.A. gwarantuje przestrzeganie w ramach swojego funkcjonowania
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, norm i standardow wewnatrzzaktadowych,
akceptuje i popiera wsrdd swoich pracownikow zachowania oparte na kulturze osobistej,
etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i pracownika, uczciwos$ci, zasadach

wspolzycia spotecznego oraz odpowiedzialnosci.

Strategia dziatania Spoétki oparta jest na odpowiedzialnos$ci, zapobieganiu korupcji oraz
zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zarowno wewnatrz organizacji, jak
i wérod  podmiotow  wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow,
W szczegdlnosci interesdéw spotecznych, ochrony srodowiska, ochrony zdrowia, relacji

Z roznymi grupami wspOtpracownikow.

[Dziatania Sygnalisty]

W celu prawidlowego wykonywania zobowigzan, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 i 2 powyzej,

kazdy z adresatow Procedury jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

zglaszania przypadkdéw naruszania norm etycznych, zawodowych, prawnych okreslonych
w przepisach powszechnie obowigzujacych, przepisow wewnatrzzaktadowych oraz

przypadkoéw naruszania postanowien Procedury;
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b) zglaszania w trybie niezwlocznym sytuacji moggcych spetnia¢ przestanki tapowki, korupcji

badz przekupstwa;

C) powstrzymywaniu si¢ od czynnosci mogacych speinia¢ przestanki tapowki, korupcji,
przekupstwa badz oszustwa oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia

popehnienia takiego naruszenia,

d) strzezenia i niewykorzystywania do celow prywatnych informacji poufnych Spotki, w tym
w szczegOlnosci tajemnic handlowych oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia lub

podejrzenia popelnienia takiego naruszenia;

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

podejrzenia popelnienia takiego naruszenia;

f) powstrzymywania si¢ od zachowan negatywnych bazujgcych na przemocy, agresji,
zastraszaniu 1 uzywaniu grozb, nacisku psychicznym lub fizycznym wobec jakiejkolwiek
osoby oraz zglaszania przypadkoéw stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego

naruszenia;

g) zgtaszania innych przypadkoéw Naruszen dotyczacych:
I.  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
ii. bezpieczenstwa transportu;

ii. ochrony $rodowiska;

iv. ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

V. bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

Vi. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

vii.  zdrowia publicznego;

viii.  ochrony konsumentow;

IX. ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

X. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

Xi. interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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Xii.  rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

xiii.  konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych

w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i1 nie zwigzanych

Z dziedzinami wskazanymi powyze;.

. Nieprawidtowo$cig lub naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejScie prawa.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce.

. Zgloszenie nieprawidlowosci lub naruszenia prawa moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

a) podmiotow powigzanych ze Spoika,

b) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki,

c) pracownikoéw i wspotpracownikow Spotki w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej

rzecz,

d) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn

zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spotka,

e) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub

na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat

w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce ze Spotka.

§4

[Ochrona Sygnalisty]

. Zasady ochrony Sygnalistéw dokonujacych zgloszenia Naruszenia badz podejrzenia jego

wystapienia w obrebie Spotki przyjeto w celu ochrony tychze Sygnalistoéw przed

potencjalnymi konsekwencjami, ktore mogtyby ich spotka¢ z tytutu zgloszenia Naruszenia.

. Informacje dotyczace Sygnalistow maja charakter niejawny i podlegaja poufnosci.

Informacje w tym zakresie pozostaja do wylacznej wiadomosci odpowiednio:
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Czlonkéw Zarzadu, Komisji ds. Naruszen, wybranych pracownikow, wybranych
pracownikow stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania
zgloszonych spraw z zakresu Naruszen, o ile przekazanie danych dotyczacych Sygnalisty
bytoby konieczne dla mozliwos$ci wyjasnienia sprawy oraz w szczeg6lnych przypadkach
Czlonkéw Rady Nadzorczej Spotki w zakresie, w jakim posiadajg dostep na podstawie

uprawnienia wynikajacego z niniejszej Procedury.

3. Pracownicy sluzbowo zaangazowani w proces merytorycznego wyjasniania spraw
z zakresu Naruszen oraz Czlonkowie Komisji ds. Naruszen maja obowigzek podpisania
o$wiadczenia o zachowaniu poufno$ci informacji oraz przebiegu spraw otrzymywanych
przez te osoby w zwigzku z wdrozeniem i stosowaniem Procedury. Wzor o$wiadczenia

0 zachowaniu poufnosci i bezstronnos$ci okresla zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§5
[Tryb sktadania oraz przyjmowania zgloszen]
1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen o Naruszeniu badz mozliwosci jego
popetnienia jest Kierownik Biura Zarzadu oraz Manager Dziatu HR lub inne osoby
wyznaczone przez Zarzad. Osoby te dzialaja w sposdb bezstronny, niezalezny, na

podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszenia oraz podejmowania dziatan

nastepczych.
2. Sygnalista moze dokonywac zgloszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) na adres do korespondencji: Mueller Fabryka Swiec S.A., Biuro Zarzadu, Biaty Bor
211, 86-302 Grudziadz, z dopiskiem: ”” Zgloszenie-sygnali$ci”;

b) poprzez e-mail na adres naruszenia@mueller-swiece.pl, z tytutem e- maila ,,Zgtoszenie
— sygnali$ci” i/lub z wykorzystaniem formularza znajdujacego si¢ na stronie Spoiki,
ktory bedzie stanowil zalgcznik do e-maila, adres strony: https://www.mueller-

kerzen.de/pl/ w zaktadce ,,Polityki firmowe”);
c) ustnie - telefonicznie za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej nr (56 45 12 890)

Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.
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3. Zazgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajacego jej wyszukanie, przy czym zastrzega si¢, ze kontynuowanie rozmowy po
odstuchaniu komunikatu o nagrywaniu rozmowy jest jednoznaczne z wyrazeniem przez

Sygnaliste zgody na jej nagrywanie.

4. Do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego oraz rozpatrywania spraw z zakresu
Naruszen Zarzad kazdorazowo powotuje Komisje ds. Naruszen. W sktad Komisji wchodza
osoby wskazane w wust. 1 jako stali cztonkowie Komisji, a w przypadku ich
niedyspozycyjnosci osoby wyznaczone przez Zarzad, oraz cztonkowie powotywani przez
Zarzad do poszczegdlnych spraw po zapoznaniu si¢ z rodzajem i zakresem zgloszenia.
Zmiennymi cztonkami Komisji beda kierownicy dziatow, ktorych dotyczy zgloszenie lub
inne wyznaczone przez tych kierownikow osoby. W sktad komisji kazdorazowo powinny

wchodzi¢ przynajmniej trzy osoby.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Czlonkéw Zarzadu Spoétki, 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.

6. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy pracownikow stuzbowo wyznaczonych do
przyjmowania zgloszen oraz Cztonkow Komisji ds. Naruszen, zgloszenie do rak wlasnych
przyjmuje jeden z Czlonkow Zarzadu Spotki. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie moze
uczestniczy¢ w pracach Komisji ds. Naruszen do czasu zakonczenia postepowania
wyjasniajacego. W przypadku potwierdzenia naruszen, osoba taka nie moze by¢ Cztonkiem

Komisji ds. Naruszen.
7. Postgpowanie wyjasniajace odbywa si¢ z wylaczeniem jawnosci.

8. Dokonanie zgloszenia powinno odbywac si¢ na specjalnie do tego celu przygotowanym
druku: ,,Formularzu zgloszenia o naruszeniu”, ktéry zawiera pozycje i rubryki do
uzupehienia, opisane szczegdétowo w ustgpie 9 ponizej. Wzor formularza zglaszania
naruszen okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury. Aktualna wersja bedzie dostepna

W dziale personalnym oraz na stronie internetowej Spoéiki, jednakze zgtoszenia przesytane
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w innej formie, pod warunkiem, ze bedg zawieraty wystarczajace informacje (ust. 9 oraz

ust. 10), rowniez beda rozpatrywane.

Z zastrzezeniem ust. 10 ponizej Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien

W miar¢ mozliwosci, celem zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy

uwzgledni¢ w swoim zgloszeniu ponizsze informacije:

a)

b)

9)
h)

)

imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej, przy czym podanie imienia i nazwiska nie jest
obowigzkowe; zglaszajacy moze powiadomi¢ o Naruszeniu anonimowo;
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa;

dzial, ktérego dotyczy zgtoszenie;
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa /opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majacych znaczenie

dla sprawy;

wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
wskazanie ewentualnych swiadkOw naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore

moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

wskazanie jakie regulacje wewnetrzne lub przepisy prawa wedtug Sygnalisty
zostaly naruszone;

wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu
Naruszen w przesztosci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przysztosci;
wskazanie w jaki sposob Sygnalista dowiedziat si¢ o sprawie;

ewentualne wskazanie osob, z ktorymi Sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie;
oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat 1 ryzyka (materialnego
I niematerialnego, w tym utraty reputacji Spotki), zwigzanych ze sprawa,
ewentualne zamieszczenie informacji uzupetiajacych;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Data wydania wersji: 27.11.2024
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku braku posiadania pelnych informacji, o ktorych mowa w ust. 9 powyzej,
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada.
Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia
w zgloszeniu niepelnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia zostanie ono uznane

za wystarczajace do rozpoczecia postepowania wyjasniajacego.

Zarzad lub czionek Rady Nadzorczej Spotki, jesli zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu
Spotki, ma obowiazek zlozenia do wilasciwego organu zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie

spetnia znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem.

Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zglaszania Naruszen w sposob
uwlaczajacy pracownikowi Spotki oraz w ztej wierze, w szczegodlnoscei dla celowego lub

umyslnego szkodzenia wspotpracownikom.

Tryb zglaszania okreslony Procedura nie stuzy do zglaszania przypadkow dotyczacych
prywatnego zycia pracownikow Mueller Fabryki Swiec S.A. lub ich konfliktow
pracowniczych, jesli one nie wigzg si¢ bezposrednio z dzialalnoscig Spoiki 1 nie powoduja

Naruszenia.

Wszystkie zgloszenia dotyczace Naruszen nalezy traktowa¢ z nalezng powaga
| starannos$ciag, z zachowaniem obiektywizmu i pelnej poufnosci, w szczegolnosci
dotyczacej danych Sygnalisty 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikoéw i 0sob, ktorych sprawa dotyczy.

W trakcie postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje wskazane w zgloszeniu sa
sprawdzane i obiektywnie oceniane.

Osoba, ktorej negatywne czyny sg jedynie przedmiotem podejrzenia, nie moze ponosi¢
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dzialania skierowane przeciwko takiej

osobie, w zwiazku ze zdarzeniem, o ktorym mowa w zgloszeniu, sg naganne i nieetyczne.
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18.

19.

20.

Zgltoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow, osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy 1 zakonczeniem wspoOlpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktorym
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej

dla Sygnalistow.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wplywu, chyba ze
za nadaniem danej sprawie szczegolnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy,
a W szczego6lnosci okolicznos$ci wskazujace, iz dzieki niezwlocznemu przeprowadzeniu

postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu interesow Spoiki.

§6
[Postegpowanie wyjasniajgce]
Dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg stali cztonkowie Komisji ds. Naruszen.

Po wplynigciu zgloszenia jest ono wstepnie weryfikowane, m.in. w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, przez Komisj¢ ds. Naruszen,

a w szczegolnych przypadkach wskazanych w § 5 ust. 5 przez Rade Nadzorcza.

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego nastepuje niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz

wciggu 7 dni od daty otrzymania zgloszenia, chyba, Zze wszczgcie postepowania
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W krétszym terminie jest niezbedne w celu zapobiezenia szkodzie lub mozliwosci

naruszenia stusznego interesu Spotki.

Zglaszajacy w ciggu 7 dni od dokonania zgloszenia otrzymuje na adres e-mail, z ktorego
wystane zostato zgloszenie lub listownie, jak zostato to opisane w §5 ust. 2, potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia — wzdr o§wiadczenia o przyjeciu zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury, chyba ze Sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
takie potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje

potwierdzenie przyj¢cia zgltoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

Powyzszy obowigzek nie dotyczy zgloszen anonimowych dokonywanych w innej formie

niz mailowa.

W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej,

postepowanie wszczynane jest przez Komisj¢ ds. Naruszen lub Rad¢ Nadzorczg Spofki.
Postgpowania wyjasniajacego nie rozpoczyna si¢ w przypadku, gdy zgloszenie:

a) jest w oczywisty sposob bezzasadne;

b) nie dotyczy Naruszenia;

C) przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na
zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe;

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze

e) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury.

Z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 5 ust. 6, po zebraniu wstgpnych materialow
potwierdzajacych prawdopodobienstwo wystapienia Naruszenia, sprawa przekazywana jest
do rozpatrzenia przez Komisje ds. Naruszen. O ile zachodzi co najmniej jedna z przestanek,
0 ktoérych mowa w ust. 6 powyzej, Komisja ds. Naruszen nie wszczyna postgpowania
wyjasniajgcego, natomiast samo zgloszenie wraz z uzasadnieniem odmowy wszczecia
postepowania powinno zosta¢ zarejestrowane w ,,Rejestrze zgloszen o naruszeniach”,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja ds. Naruszen przekazuje
niezwlocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym

zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

Komisja ds. Naruszen prowadzaca postgpowanie rozpoznaje zgloszenie, podejmuje
dziatania nastepcze, przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni

od dokonania zgltoszenia.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego Komisja ds. Naruszen ocenia zasadnos¢
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja ds. Naruszen wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie 1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane

W zgltoszeniu, w przysztosci.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze

zgloszen o naruszeniach.
O ile pozwala na to charakter okolicznosci sprawy, w szczegolnosci w przypadku, gdy:

a) charakter sprawy nie wskazuje, iz doszto do cigzkiego naruszenia zasad wspolzycia
spolecznego oraz powstania istotnej szkody lub naruszenia stusznego interesu
Spotki;

b) nie zachodzi przypadek, o ktorym mowa w ust. 18 ponizej;

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

dazac do pojednania stron.

Komisja ds. Naruszen, petnigc role ciala opiniodawczego, orzekajac w danej sprawie

wydaje dla Zarzadu rekomendacje co do rozstrzygniecia danej sprawy.

Zarzad Mueller Fabryki Swiec S.A. nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji

ds. Naruszen. W przypadku podjecia przez Zarzad decyzji niezgodnej z rekomendacja
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Komisji, Zarzad przedktada Komisji ds. Naruszen oraz osobom bgdgcym stronami danego

post¢powania uzasadnienie swojej decyzji.

15. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, Komisja ds. Naruszen moze zarekomendowac
jedno z dziatan opisanych ust. 16 — 18 ponizej lub ograniczy¢ si¢ do wydania dla Zarzadu
rekomendacji pouczenia danej osoby oraz zobowigzania jej na przysztos¢ do

powstrzymywania si¢ od Naruszen.

16. W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody Komisja ds. Naruszen moze
zarekomendowa¢ obowigzek jej naprawienia na zasadach okreslonych w ugodzie pomiedzy

stronami badz na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym.

17. Komisja ds. Naruszen moze w przypadku stwierdzenia cigzkich Naruszen zarekomendowacé
wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika lub natozenie na

pracownika kary porzadkowe;.

18. W przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. Naruszen podejrzenia popetnienia przez
pracownika dopuszczajacego si¢ Naruszenia czynu zabronionego w stosunku do innych
pracownikow Spotki, 0sob trzecich, Spotki lub innych podmiotéw, Komisja ds. Naruszen

moze zarekomendowac¢ Zarzadowi zawiadomienie organdw Scigania.

§7
[Rejestr zgloszen o naruszeniachf

1. Kierownik Biura Zarzadu lub inne osoby o ktérych mowa w § 5 ust. 1 prowadza Rejestr

zgloszen o Naruszeniach.

2. W Rejestrze Zgloszen zarejestrowaniu podlega kazde zgloszenie, niezaleznie od przebiegu

dziatan nastepczych.
3. Rejestr zgtoszen o Naruszeniach zawiera:

a) date dokonania zgtoszenia;
b) numer zgloszenia;

C) przedmiot naruszenia prawa,;
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d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

e) adres do kontaktu sygnalisty;

f) dziat, ktorego zgloszenie dotyczy;

0) kategoria zgloszenia (okre$lenie typu sprawy oraz jej charakteru);

h) opis zgloszenia (m. in. wskazanie dostarczonych dokumentéw lub informacji
zwigzanych ze zgloszeniem);

1) wskazanie dalszego toku postgpowania, w szczegolnosci czy zgloszenie zostato
wszcezete, czy sprawie nadany zostal bieg przed Komisja ds. Naruszen wraz
zZ uzasadnieniem;

J) w przypadku niewszczgcia postepowania, pomimo zgloszenia Naruszenia, wskazania
podstawy takiej decyzji;

K) przebieg postepowania wyjasniajacego;

I) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

m)date zakonczenia sprawy.

4. Dostep do rejestru zgloszen o Naruszeniach przystuguje wylacznie:

a) Zarzadowi;

b) Radzie Nadzorczej;

c) stalym cztonkom Komisji ds. Naruszen;

d) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom shuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen —
ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udziat (dostep do wyciagu
Z rejestru);

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

5. Dostep do rejestru zgtoszen o Naruszeniach przystuguje takze organom $Scigania w zwigzku
z przeprowadzanymi czynno$ciami wynikajacymi z przepisOw prawa powszechnie

obowigzujacego.
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Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

§8
[Ochrona przed odwetem]

Od dnia powzigcia informacji na temat Naruszenia badz mozliwo$ci jego popetnienia
Mueller Fabryka Swiec S.A. zapewnia Sygnalistom oraz ofiarom Naruszenia ochrong

przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.

Zakazane s3 wszelkie formy dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia, a takze

ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury 1 moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub

rozwigzaniem umowy, ktora faczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe ze Spoika.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas nicokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
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g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizenie wartos$ci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

K) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

g) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatlu lub pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,

W szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

Dziatania lub zaniechania Spotki wskazane w ust. 4 powyzej nie moga by¢ uznane za
dziatania odwetowe w sytuacji, gdy majg one uzasadnienie obiektywne i merytoryczne oraz

nie s3 zwigzane bezposrednio lub posrednio z dokonaniem zgloszenia Naruszenia.
Niniejsza Procedura nie udziela ochrony osobom i pracownikom zgtaszajagcym Naruszenia
badZz mozliwo$¢ jego popetnienia w zlej wierze, w szczegolnosci wynikajacej z niskich

pobudek majacych na celu umyslne pomdwienie poprzez poswiadczenie nieprawdy, badz
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inne negatywne zachowania majgce 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 zgtoszenia oraz, ze informacja taka stanowi naruszenie.

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadac od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia za

naruszenie dobr osobistych.

§9
[Dane osobowe]

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich

ujawnienie.

2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje ds. Naruszen.
Komisja ds. Naruszen zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong

Sygnalisty.

3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspoipracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
Z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w konteks$cie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych Iub postgpowan
przygotowawczych lub postepowan sagdowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co

tozsamo$¢ Sygnalisty.
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4.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
aw razie przypadkowego ich zebrania sg3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja

znaczenia dla sprawy, usuwane.

§10
[Informacje dotyczqce zgloszen zewnetrznych]

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczegolnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Spotki nie podjeto dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewngetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo  skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spotke z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia

zmowy mig¢dzy Spotka a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Spotki w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Celem Spotki jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowos$ci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$rdéd oséb zatrudnionych 1 partneréw handlowych, stad
Spotka zachgca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwos$ci zaradzenia naruszeniu

prawa w ramach struktury Spotki.

Data wydania wersji: 27.11.2024




Numer dok:

o .| 3J.Dziubak |MCPG.GE.00.PRO.00.29
L pracowat:
‘ . . Wersja 3.0
muuer Procedura zgtaszania naruszen —
op—es——— = o atwierazir:
SWIECE oraz ochrony sygnalistow Z.Szczepaniak|Strona: 21 of 29
Poziom std. . »
Data wydania wersji: 27.11.2024
§11

[Postanowienia koncowe|

1. Procedura dostgpna jest w Dziale Personalnym, Biurze Zarzadu, aplikacji HRM oraz na

stronie internetowej Spoiki.

2. Za realizacje oraz aktualizacje, a takze za adekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania

Procedury odpowiada Zarzad.

3. Przestrzeganie niniejszej Procedury stanowi obowiazek pracownikow Spoiki.

4. Naruszenie postanowien Procedury moze podlega¢ sankcjom okreslonym w przepisach

prawa pracy i Regulaminie Pracy.]

5. Zatacznikami do Procedury s3:

1) Zalacznik nr 1 - Formularz zglaszania naruszen,

2) Zatacznik nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia naruszenia,

3) Zalacznik nr 3 - Rejestr zgtoszen 0 naruszeniach,

4) Zalacznik nr 4 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i bezstronnosci

5) Zalgcznik nr 5 - Oswiadczenie pracownika,

6) Zaltacznik nr 6 — Klauzula informacyjna,

7) Zatacznik nr 7 — wzor upowaznienia.

6. Niniejsza wersja Procedury wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia wydania wersji.
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Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGEASZANIA NARUSZEN wersja nr 3 z dnia 27.11.2024

IMIE I NAZWISKO OSOBY ZGLASZAJACEJ
NARUSZENIE

*nie dotyczy zgloszenia anonimowego

DATA ORAZ MIEJSCE NARUSZENIA PRAWA
LUB DATA | MIEJSCE POZYSKANIA
INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA

DZIAL KTOREGO DOTYCZY ZGLOSZENIE

OPIS KONKRETNEJ SYTUACJI LUB
OKOLICZNOSCI STWARZAJACYCH
MOZLIWOSC WYSTAPIENIA NARUSZENIA
PRAWA / OPIS SPRAWY ZE WSKAZANIEM
ISTOTNYCH FAKTOW MAJACYCH
ZNACZENIE DLA SPRAWY

WSKAZANIE OSOBY, KTOREJ DOTYCZY
ZGLOSZENIE

WSKAZANIE EWENTUALNEJ OSOBY
POKRZYWDZONEJ (imie i nazwisko $wiadka,

stanowisko, miejsce pracy /komorka organizacyjna lub
inne)

WSKAZANIE EWENTUALNYCH SWIADKOW
NARUSZENIA PRAWA ((imig i nazwisko $wiadka,
stanowisko, miejsce pracy /komorka organizacyjna lub
inne)

WSKAZANIE WSZYSTKICH DOWODOW I
INFORMACJI, JAKIMI DYSPONUJE
SYGNALISTA, KTORE MOGA OKAZAC SIE
POMOCNE W PROCESIE ROZPATRYWANIA
ZGLOSZENIA

WSKAZANIE, JAKIE REGULACJE
WEWNETRZNE LUB JAKIE PRZEPISY
PRAWA WG SYGNALISTY ZOSTALY
NARUSZONE

10

WSKAZANIE, CZY SPRAWA JUZ SIE
WYDARZYLA, CZY ZNANE SA PRZYPADKI
INNYCH TEGO TYPU NARUSZEN W
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PRZESZY.0SCI, EWENTUALNIE, CZY MA SIE
WYDARZYC W PRZYSZE.OSCI

11
SPOSOB W JAKI SYGNALISTA DOWIEDZIAL SIE
O SPRAWIE

12 | EWENTUALNE WSKAZANIE OSOB, Z KTORYMI
SYGNALISTA KONTAKTOWAL SIE W DANEJ
SPRAWIE

13
OSZACOWANIE, O ILE TO MOZLIWE,
EWENTUALNYCH STRAT | RYZYKA
(materialnego i niematerialnego, w tym utraty
reputacji Spétki), ZWIAZANYCH ZE SPRAWA

14
EWENTUALNE INFORMACJE UZUPELNIAJACE

15 | WSKAZANIE PREFEROWANEGO SPOSOBU

KONTAKTU ZWROTNEGO (np.: adres e-mail,
listownie na wskazany adres)

Os$wiadczenie dokonujacego zgtoszenie®:

Oswiadczam, zZe dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggni¢cia korzysci,

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa

prawdziwe,

3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i1 ujawniam wszystkie znane

mi fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. Znana jest mi Procedura zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow.

Data i podpis zglaszajacego

! O$wiadczenie dotyczy wylacznie zgloszen imiennych, nie anonimowych.
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Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgltoszenia naruszenia prawa,

dokonane przez Pana/Pania.............cooiiiiiiiiii e

wg Formularza zgtoszenia

data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgloszenia
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Zakacznik nr 4

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI I BEZSTRONNOSCI

W zwigzku z moim udzialem w procesie merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu
Naruszen, o ktérych mowa w ,,Procedurze zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow”
obowigzujacej w Mueller Fabryka Swiec S.A., zobowiazuje si¢:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowac je i chronié
przed ich ujawnieniem do wiadomos$ci 0s6b postronnych. Przez informacje poufne
nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej 1 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 udost¢pnione w zwigzku
z pracami Komisji, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

2. Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywac¢ ani w inny sposob udostgpnia¢ osobom
trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okre§lona informacja stanowi tajemnice zwrdci€ si¢ na pismie
do pracodawcy.

4. Przyja¢ na siebie pelna odpowiedzialno§¢ za wszelkie szkody spowodowane
dzialaniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych
Z niniejszego oswiadczenia.

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

Dodatkowo os$wiadczam, iz nie istniejg zadne okolicznosci, ktore moglyby wywotac
uzasadniong watpliwo$¢ co do mojej bezstronnosci we wskazane] wyzej sprawie (np.
pozostawanie z osobg poszkodowang lub sprawcg w relacjach osobistych lub zawodowych
powodujacych uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci). W przypadku zaistnienia takich
okolicznosci w trakcie dziatania Komisji zobowigzuje si¢ niezwlocznie powiadomi¢ o nich
cztonkow Komisji 1 wytaczy¢ si¢ od udziatu w postgpowaniu.

podpis sktadajacego o§wiadczenie
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......................... ,dnia v,
Mueller Fabryka Swiec S.A.
Dane Podmiotu/Pracodawcy
imig i nazwisko pracownika
stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

e zapoznalam/em si¢ z procedura w zakresie zgtoszen wewngtrznych obowiazujaca u Pracodawcy,
e w pelni rozumiem postanowienia procedury,

e udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych procedury oraz jej stosowania,

e zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z procedurg w sytuacjach przewidzianych w procedurze,

e zostalem poinformowany o tozsamo$ci osob, ktore zostaly wyznaczone do przyjmowania do

przyjmowania zgloszen  wewnetrznych, weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastgpczych.
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Zalacznik nr 6

Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych
dot. zgloszen naruszen prawa

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 i 14
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mueller Fabryka Swiec S.A. z siedziba
w Bialym Borze, Bialy Bor 211, 86-302 Grudziadz, wpisane do rejestru przedsigbiorcoOw
Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Toruniu, VII Wydziat
Gospodarczy KRS, pod nr KRS: 0000130545, NIP: 967-11-46-988, REGON: 093058139,
kapitat zaktadowy: 4 800 000 zt.

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych i realizacji swoich praw mozna si¢
skontaktowa¢ z Administratorem pod nastepujagcym adresem poczty elektronicznej:
dane.osobowe@mueller-swiece.pl lub korespondencyjnie na adres Podmiotu.

3. Podmiot przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypeklienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze, (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO)
w celach zwigzanych ze zgloszeniami naruszen prawa.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych.
Odbiorcami tymi mogg by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych
na podstawie i w granicach przepisOw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane i przechowywane przez okres przewidziany w
Procedurze i przepisach prawa przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3 celow
przetwarzania, tj. w zakresie wypeltnienia obowigzkow prawnych cigzacych na administratorze,
przez okres do czasu wypehienia tych obowiazkow.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystluguje Pani/Panu: prawo
dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania, jak rowniez prawo do ich
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Pani/Pana dane nie b¢dg poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

9. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;.
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Zatacznik nr 7

UPOWAZNIENIE DO DOKONYWANIA CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z OBSLUGA
ZGLOSZEN SYGNALISTOW ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W TYM
ZAKRESIE

Niniejszym upowazniam Panig/Pana .............................. do dokonywania wszelkich niezbednych
czynno$ci do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postepowania wyjasniajacego, dalszej
komunikacji ze zglaszajagcym, opiniowania i projektowania srodkow nastgpczych w zakresie zgtoszen
naruszenia prawa wptywajacych do Pracodawcy od oséb zglaszajacych naruszenia.

Jednoczesénie na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) upowazniam Panig/Pana ......................... do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do podejmowania czynno$ci opisanych
powyzej zwiazanych z obstuga zgtoszen Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob zglaszajacych naruszenia oraz osob
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez osoby zglaszajace naruszenie w zakresie
niezbednym do realizacji wewngtrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od oséb
zglaszajacych naruszenia.

Wskazane czynno$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostgpnionych przez
Administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywania
wyzej wymienionych czynno$ci.

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszen od Sygnalistow obowigzujacymi u administratora
i zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktoérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia. O$wiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta
poufno$¢ danych Sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdélnosci stosujac
pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrong Sygnalisty. Zasadg
poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu do danych osob, zawartych
w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ................. do odwotania lub do czasu rozwigzania stosunku pracy

lub do dnia*.................

*Niepotrzebne skresli¢




