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Jednaci rad pro mechanismus stiznosti u spolecnosti
HEIDEMARK

1. Obecné informace o postupu podavani stiznosti

1.1 Na jakych hodnotach je zalozeno fizeni o stiznostech?

Spole¢nost HEIDEMARK pfiklada velky vyznam udrzitelnému chovani jako vyrazu firemni
odpovédnosti. Jsme presvédceni, Ze udrzitelné podnikani je mozné pouze prostfednictvim etického,
kompatibilniho a etického chovani. Respektovani prava a poradku, zejména lidskych prav a zajmu
zivotniho prostiedi, je proto nezbytnou soucasti firemni kultury spolec¢nosti HEIDEMARK. Ocekavame
to také od nasich dodavatel(. Prohlaseni o zasadach zverejnéné na nasi domovské strance potvrzuje
nas trvaly zavazek.

Reklamacni Fizeni je soucasti nasich povinnosti nalezité péce podle § 3 némeckého zakona o nélezité
péci v dodavatelském retézci (LkSG). Cilem je Ucinné predchazet moznym nepfiznivym dopad(iim nasi
obchodni ¢innosti a rychle a G¢inné je napravovat.

s v

1.2 Na kterou konstelaci se vztahuje tento jednaci rad?

Tento jednaci fad popisuje obecné platné zasady pro vyfizovani ozndmeni o moznych stiznostech v
podnikové oblasti spole¢nosti HEIDEMARK a souvisejicich dodavatelskych fetézcich s vyuzitim
zavedeného postupu pro podavani stiznosti. Jsou zavazna pro zaméstnance zapojené do stiznostniho
fizeni. Procesy popsané v téchto pravidlech postupu se v zasadé uplatni, pokud jsou pouzity kanaly
pro podavani zprav popsané v bodé 3.2.

1.3 Které stiznosti jsou zpracovavany v ramci rizeni o stiznostech?

Postup pro podavani stiznosti slouzi k pfijimani a zpracovavani informaci o pfipadném poruseni
predpisdl nebo stiznosti v oblasti podnikani spole¢nosti HEIDEMARK a v souvisejicich dodavatelskych
fetézcich. Postup pro podavani stiznosti neni uréen pro obavy a stiznosti zakaznik( tykajici se produkt(i
a sluzeb. Takové obavy by mély byt adresovany na e-mailovou adresu heidemark@heidemark.de.

14 Jak je strukturovano fizeni o stiznostech?
Na zajisténi co nejlepsiho zpracovani hlaseni o pripadnych stiznostech se podileji odbornici z rdznych
vnitropodnikovych Gtvar(. Jedna se zejména o
- Referent pro lidskd prava, ktery pUsobi ve vedeni spolecnosti a hraje Ustfedni roli pfi
provéfovani hlaseni o porusovani prav v obchodni oblasti spolecnosti HEIDEMARK nebo v
dodavatelském retézci prostrednictvim systému pro oznamovatele;
- Pracovnik pro dodrzovani predpist, ktery plsobi ve vedeni spolecnosti;
- Stejné jako multidisciplinarni tym.

Vsechna kli¢ova rozhodnuti tykajici se stiznosti, zejména posouzeni zprav a rozhodnuti o uzavreni
nebo naslednych opatrenich, pfijimaji nejméné dvé osoby (zasada dvoji kontroly).
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2. Zasady pro podani stiznosti

2.1 Jak je zajisténa divérnost postupu podavani stiznosti?

Zaméstnanci povéreni vyfizovanim stiznosti zachazi se ziskanymi informacemi, vcéetné totoznosti
osoby, kterd informace poskytla, dlvérné. Zachovani dlivérnosti je zakladni procesni zasadou a je
dodrzovano v pribéhu celého procesu. Nepovolanym zameéstnancim je pfistup k mechanismu
vyfizovani stiznosti odepren.

2.2 Je oznamovatel chranén pred nepfiznivymi dusledky?

Diskriminace, zastrasovani nebo nepratelstvi viici oznamovateli, jakoz i jiné represe vic¢i oznamovateli,
ktery spolupracuje pfi vySetfovani podle svého nejlepsiho védomi a svédomi, nejsou povoleny. Pokud
se objevi naznaky takového nepfipustného chovani, bude odpovidajicim zplsobem prosetieno a v
pfipadé potreby sankcionovdno. Oznamovatel bude v rdmci moznosti spolecnosti chranén pred
diskriminaci a odvetnymi opatrenimi.

Zasahovani do vysetfovani nebo mareni vysetrovani, zejména ovliviiovani svédkd a potlacovani nebo
manipulace s dokumenty nebo jinymi dlkazy, neni dovoleno.

2.3 Je Fizeni o stiznostech nestranné?

Nestrannost a odborna nezavislost na pokynech je zajisténa popisem prace Urednika pro lidska prava.
Informace jsou anonymné predavany organizaci za UCelem napravy problému. Konec¢na rozhodnuti
jsou vzdy pfijimana v souladu se zasadou dvoji kontroly mezi pracovnikem pro lidska prava a
pracovnikem pro dodrzovani predpisd.

24 Jaké dalsi zasady plati pro tento postup?
Spravedlivy postup

Pfi vySetfovani jsou dodrzovany platné zakony, vcetné zakona o ochrané osobnich udajl, a
interni prfedpisy spolecnosti v platném znéni. Pro Uclely vySetfovani se pouZzivaji pouze
zakonné metody vySetiovani a v Uvahu se berou pouze legalné vyuzitelné informace.

Presumpce neviny

Vysetiovani se provadi neutralné a objektivné v souladu s presumpci neviny. Stejné jako jsou
vysetfovany duikazy, které podezrielé usvédcCuji, jsou vysetfovany i dlikazy, které by je mohly
zprostit viny.
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Dodrzovani zasady proporcionality

Vysetfovaci opatfeni jsou v souladu se zasadou proporcionality, tj. musi byt vhodna, nezbytna
a pfimérena k dosazeni Ucelu vysetfovani.

Dalsi prava na ucast

Pokud maji zastupci zaméstnancl pravo Ucastnit se Setfeni stiznosti, jsou do tohoto Setfeni
zapojeny potiebné Utvary spolecnosti.

2.5 Mohou postizeni proti spolec¢nosti podniknout i pravni kroky?

V pfipadé, Ze je osoba osobné postizena protipravnim jednanim spoleénosti, mlze podat zalobu.

2.6 Jsou obchodni tajemstvi chranéna?

Povinnost spolecnosti zachovavat obchodni a vyrobni tajemstvi z(stava nedotcena. Informace, které
podléhaji utajeni, nebudou zpfistupnény tretim stranam.

2.7 Je zajistén soulad s ochranou udaju?

Vysetiovani stiznosti bude probihat v souladu s Obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdajd, véetné
ukladani a vymazavani udajl a predpist o mezinarodnim predavani tdajd. Nase zasady ochrany
osobnich Udaju jsou k dispozici na uvedeném odkazu.

2.8 Jaky je vztah k ostatnim postupim pro podavani stiznosti?

Zde popsany postup pro podavani stiznosti je v souladu s pravnimi pozadavky na systém pro
oznamovatele v souladu se zdkonem o ochrané oznamovateld a smérnici EU 2019/1937.

3. Podavani stiznosti
3.1 Kdo muze podat stiznost?

Kazda osoba muze podat zpravu nebo stiznost na pfipadné stiznosti ve spolecnosti HEIDEMARK a v
dodavatelském retézci (viz bod 3.3).

Pokud je zprava podavana jménem potencialné postizené osoby za Ucelem ziskani individualni napravy
podle LkSG, mUze byt pozadovano predlozeni G¢inné plné moci. Oznamovatel bude za timto Gcelem
kontaktovan zvlast. Na posouzeni a zpracovani oznameni to nema vliv.
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3.2 Jak Ize podat stiznost?
Stiznost Ize podat prostrednictvim rlznych kanald:

Primy kontakt e-mailem: hinweis@heidemark.de

Online kanal pro podavani zprav: (Hlaseni Ize podat v némciné nebo anglictiné).

Telefonicky:
" Bezplatna linka z Némecka: +49 800 3800 999 (pondéli az patek 9:00-17:00)
" V zavislosti na vlastnim pfipojeni mohou byt Uctovany poplatky ze zahranici:
+49 69 99998839 (pondéli az patek 9-17 hod.).
" HIaseni Ize podat v némciné nebo anglictiné prostrednictvim telefonni linky.
" Informace obdrzi nase externé povéiena spolecnost LegalTegrity GmbH a

preda je pfimo interni zpravodajské kancelari spolecnosti HEIDEMARK.

Postou:
HEIDEMARK GmbH
Menschenrechtsbeauftragter
Lether Gewerbestr. 2
26197 Ahlhorn
Némecko

Ombudsmani:

. Oznamovatelé mohou také povéfit ombudsmana, aby informace nahlasil
spolecnosti.
. Kromé toho je mozné podat oznameni také prostiednictvim naseho externiho
Ufadu ombudsmana:
WABNITZ Unternehmensberatung
Gesellschaft fur Corporate Audit, Risk & Compliance mbH
Hans-Ulrich Wabnitz
KatharinenstraBe 8, 10711 Berlin; Némecko
Tel: +49(0)170 698 34 20
E-mail: info@ombudsmann.berlin

Zpravy se pfijimaji v textové podobé prostiednictvim vyse uvedenych kanald. V pfipadé telefonického
nebo Ustniho hlaseni bude vytvofena nebo automaticky vygenerovana pisemna zprava pro spolecnost
HEIDEMARK. Nahlasovatelé budou nasledné spolecnosti pisemné kontaktovani. Zakladnim jazykem
zpracovani je némcina a anglictina, v jednotlivych pripadech vSak miize byt odpovéd poskytnuta i v
jazyce osoby podavajici hlaseni.

Vsechna hlaseni je mozné podat i zcela anonymné. Prostiednictvim naseho online a telefonického
centra pro podavani ozndmeni byla zfizena funkce interaktivniho chatu, abychom mobhli s osobou
podavajici oznameni anonymné komunikovat, pfipad prodiskutovat a v pfipadé potreby jej vyresit
smirnou cestou.
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Co lIze nahlasit?

Jakoukoli potencialni stiznost v ramci spolecnosti nebo v dodavatelském fetézci Ize nahlasit v ramci
postupu pro podavani stiznosti. Kanaly pro podavani zprav se pouzivaji zejména pro prijem hlaseni:

34

Podezieni na poruseni platnych pravnich predpisi ze strany zaméstnancl spolecnosti
HEIDEMARK (zejména § 2 odst. 2 zakona o ochrané oznamovateld a smérnice EU 2019/1937)
nebo vnitinich predpist spolecnosti (zejména poruseni prohlaseni o zasadach).

Podezieni na poruseni platnych pravnich predpisG nebo Kodexu chovani dodavatele
spolecnosti HEIDEMARK ze strany obchodnich partner(.

Podezieni na dalsi poruseni vnitrostatnich a evropskych zakonl a predpisu.

mozna rizika v oblasti lidskych prav a Zzivotniho prostiedi, kterd Ize pficist spolecnosti
HEIDEMARK nebo nékteré z jejich dcefinych spolecnosti nebo jejich pfimych ¢&i nepfimych
dodavateld, jakoz i poruseni zavazkl v oblasti lidskych prav a zivotniho prostredi podle LkSG.

Jaké informace by méla stiznost obsahovat?

Nasledujici informace jsou uziteCné pro zpracovani stiznosti:

Popis skutecnosti, pokud mozno s nasledujicimi udaji:

o Co se stalo? - Konkrétni popis udalosti a souvislosti

o Kde se to stalo? - Vyrobni hala, oddéleni atd.

o Kdy k incidentu doslo? - Datum/obdobi, cas

o Kdo jsou dotcené nebo poskozené osoby? - Jméno, pocet, zavaznost stiznosti atd.

o Kdo mize byt za stiznost zodpovédny? - Jméno osoby/oddéleni/ndzev spolecnosti
Ktery zakon nebo vnitini predpis byl porusen?
Existuji néjaké dikazy? Fotografie, videa, dokumenty, pfipadni svédci?
Jakd jsou ocekavani ohledné moznych preventivnich nebo napravnych opatfeni? Jaky je
konkrétni nebo pozadovany cil stiznosti?
Byl jiz nékdo dalsi informovan o stiznosti?
Jak by mél vypadat dalsi kontakt? Uvedte kontaktni idaje pro dal$i komunikaci nebo vyjadrete
pfani anonymity nebo co nejvétsi ddvérnosti, napf. nezvefejiovat jméno osoby, ktera
informace v pribéhu Setieni poskytla.

Pokud je podéna zprava s mnoha informacemi, proces zpracovani a napravy stiznosti se urychli a mize
byt fadné vyfizena. Seznam je tedy pomlckou pro formulaci stiznosti. Neni vsak podminkou pro
vyfizeni, aby stiznost obsahovala informace o vSech vyse uvedenych bodech.
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4. Postup pro podavani stiznosti

4.1 Co se stane po podani stiznosti?

Prijeti stiznosti bude potvrzeno neprodlené (nejpozdéji do sedmi dnl od obdrzeni zpravy), pokud byly
poskytnuty kontaktni Udaje.

4.2 Jak se stiznost provéruje?

Jakmile je stiznost pfijata prostfednictvim kanald pro oznamovani spravovanych systémem pro
oznamovatele, je nejprve zdokumentovana. Hlaseni pfijima nas pracovnik pro lidska prava a dale je
zpracovava zplsobem, ktery je v souladu s pravnimi predpisy. Kontrola vérohodnosti zahrnuje, pokud
je to mozné, kontaktovani oznamovatele. Za timto Ucelem jsou s oznamovatelem projednéana fakta
uvedena ve stiznosti. To zahrnuje zejména kladeni otazek na porozuméni a ziskavani dalSich informaci.
Cilem je zjistit, zda existuje "podezrela situace”, kvlli niz je pravné pfipustné a nezbytné pfijmout dalsi
vySetfovaci nebo objasfiovaci opatfeni a pfipadna preventivni a ndpravnad opatfeni s ohledem na
ochranu Udajl. Po celou dobu a v kazdém kroku zpracovani je zajisténo divérné zachazeni se vsemi
informacemi a Udaji predlozenymi ohlasovné. Vyjimkou je zpfistupnéni statnim organiim nebo justici,
pokud je k tomu spolecnost HEIDEMARK povinna. V téchto vyjimecnych pfipadech bude osoba
poskytujici informace informovana (pokud to bude mozné).

4.3 Jaky je vysledek/zavér Fizeni o stiznostech?

Oznamovatel bude informovan o ukonceni fizeni o stiznosti, pokud bude mit moznost navazat kontakt.

Pokud se predpoklada, ze se jednd o podezielou situaci, provéruji se opatieni k Setfeni a objasnéni
(tzv. nasledna opatreni), kterd jsou v konkrétnim pfipadé nutnd. Patfi mezi né napriklad jednani s
dodavateli, dodavatelské audity a provedeni formalniho interniho Setfeni. V pfipadé potfeby mohou
byt rovnéz pfijata nebo nafizena predbézna opatreni.

Kromé toho se zkouma, do jaké miry mdze nebo by méla spolecnost na zakladé stiznosti v této fazi
pravné a fakticky pfijmout dalsi opatieni.

V zavislosti na vysledcich naslednych opatfeni jsou pfijimana obchodni rozhodnuti, kterd maji vhodné
fesit zjiSténa poruseni nebo rizika, napf. persondlni opatfeni, Upravy proces(. To m(ze vést k odlouceni
zaméstnancl a zruseni obchodnich vztahd.

Pokud byla v pfipadé stiznosti s vyznamem pro LkSG zjisténa stiznost ve vlastni obchodni oblasti v
Némecku, jsou pfijata a monitorovana protiopatieni, aby se riziko nebo poruseni okamzité ukoncilo a
zabranilo se jeho opakovani. Tato zasada plati zpravidla i pro vlastni oblast podnikani spolecnosti v
zahranidi - s vyhradou rozpornych vnitrostatnich predpist.

Rizeni o stiznosti bude zastaveno, pokud skute¢nosti pfipadu - ani po projednéani s oznamovatelem -
nezakladaji dostatecné podezreni na poruseni predpisi nebo rizik relevantnich podle LKSG nebo
pokud by dalsi zpracovani bylo pravné nepfipustné. V pripadé zastaveni bude oznamovatel informovan
o dlvodech odmitnuti.
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4.4 Jak je oznamovatel zapojen do vysetfovani stiznosti?

Spolec¢nost bere kazdou stiznost vazné. Proto je oznamovatel vzdy informovan o prdbéhu vyfizovani
zalezitosti a vysledku jednotlivych krok(l. Spolecnost se snazi zajistit oznamovateli co nejvétsi
transparentnost pfi vyfizovani. V mnoha pfipadech vsak musi spolecnost pfi poskytovani informaci
zohlednit i protichiidné pravem chranéné zajmy jinych osob a spolec¢nosti, napf. pozadavky na ochranu
osobnich Udajd nebo jiné povinnosti micenlivosti, pokud je osoba vysetfovana.

4.5 Jak dlouho trva prezkoumani stiznosti?

Délka fizeni zavisi na rozsahu a sloZitosti stiznosti. Stiznosti maji pfi vyfizovani vysokou prioritu. Setfeni
stiznosti probihé rychle a bez zavinénych pratahl ze strany spolecnosti. V zavislosti na rozsahu a mire
slozitosti mGze radné prosSetreni stiznosti trvat nékolik dni nebo i nékolik mésicd.

Oznamovateli bude béhem procesu zjistovani skutecnosti poskytnut dostatecny cas na predlozeni
relevantnich aspektl a na zodpovézeni dotazl spolecnosti.

4.6 Je Fizeni o stiznostech bezplatné?

Oznamovatel mize bezplatné vyuZit kanaly popsané v postupu pro podavani stiznosti.

Spole¢nost viak nepievezme zadné naklady a vydaje, které oznamovateli vzniknou v souvislosti s
vyuzitim postupu pro podavani stiznosti, napf. cestovni vydaje nebo pravni poradenstvi apod.

Rande: 13.09.2024
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