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Regulamin wewnetrzny mechanizmu sktadania skarg
w HEIDEMARK

1. Ogodlne informacje na temat procedury sktadania skarg

1.1 Na jakich wartosciach opiera sie procedura sktadania skarg?

HEIDEMARK przywiagzuje duzg wage do zrbwnowazonego zachowania jako wyrazu odpowiedzialnosci
korporacyjnej. Jestesmy przekonani, ze zrbwnowazony biznes jest mozliwy tylko dzieki etycznemu i
zgodnemu z przepisami zachowaniu. Poszanowanie prawa i porzadku, w szczegdlnosci praw cztowieka
i kwestii Srodowiskowych, jest zatem istotng czescig kultury korporacyjnej HEIDEMARK. Oczekujemy
tego réwniez od naszych dostawcéw. Deklaracja zasad opublikowana na naszej stronie internetowej
potwierdza nasze state zaangazowanie.

Procedura sktadania skarg jest czescig naszych obowiazkéw w zakresie nalezytej starannosci zgodnie
z sekcja 3 niemieckiej ustawy o nalezytej starannosci w tancuchu dostaw (LkSG). Celem jest skuteczne
zapobieganie potencjalnym negatywnym skutkom naszych dziatan biznesowych oraz szybkie i
skuteczne ich usuwanie.

1.2 Do ktoérej konstelacji ma zastosowanie niniejszy regulamin?

Niniejszy regulamin opisuje ogdlnie obowiazujace zasady rozpatrywania zgtoszen potencjalnych skarg
w obszarze korporacyjnym HEIDEMARK i powigzanych ftancuchach dostaw z wykorzystaniem ustalonej
procedury sktadania skarg. Sg one wiagzace dla pracownikéw zaangazowanych w procedure sktadania
skarg. Zasadniczo procesy opisane w niniejszym regulaminie maja zastosowanie w przypadku
korzystania z kanatdéw zgtaszania opisanych w punkcie 3.2.

1.3 Jakie skargi sa rozpatrywane w ramach procedury skfadania skarg?

Procedura reklamacyjna stuzy do przyjmowania i przetwarzania informacji o potencjalnych
naruszeniach przepiséw lub skargach w obszarze dziatalnosci HEIDEMARK i w powigzanych fafncuchach
dostaw. Procedura sktadania skarg nie dotyczy obaw i skarg klientow zwigzanych z produktami i
ustugami. Takie obawy nalezy kierowac na adres e-mail heidemark@heidemark.de.

14 Jak zorganizowana jest procedura sktadania skarg?

Eksperci z réznych wewnetrznych funkgji firmy sa zaangazowani w celu zapewnienia jak najlepszego
przetwarzania zgtoszen potencjalnych skarg. Sg to w szczegdélnosci

- Petnomocnik ds. praw cztowieka, ktory ma siedzibe w zarzadzie i odgrywa centralna role w
rozpatrywaniu zgtoszen naruszen w obszarze dziatalnosci HEIDEMARK lub w tancuchu dostaw
za posrednictwem systemu zgtaszania nieprawidtowosci;

- Specjalista ds. zgodnosci z przepisami w dziale zarzadzania;

- Jak réwniez multidyscyplinarny zespot.
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Wszystkie kluczowe decyzje dotyczace skargi, w szczegdlnosci ocena raportow i decyzja o
zakonczeniu lub dziataniach nastepczych, sa podejmowane przez co najmniej dwie osoby (zasada
podwaojnej kontroli).

2. Zasady sktadania reklamagji

2.1 W jaki sposob zapewnia sie poufnos¢ procedury sktadania skarg?

Pracownicy, ktérym powierzono rozpatrywanie skarg, traktuja uzyskane informacje, w tym tozsamosc
sygnalisty, jako poufne. Zachowanie poufnosci jest podstawowa zasadg proceduralng i jest
przestrzegane w trakcie catego procesu. Nieupowaznieni pracownicy nie maja dostepu do mechanizmu
rozpatrywania skarg.

2.2 Czy sygnalista jest chroniony przed negatywnymi konsekwencjami?

Dyskryminacja, zastraszanie lub wrogos$¢ wobec sygnalisty, a takze inne dziatania odwetowe wobec
sygnalisty, ktéry wspotpracuje w dochodzeniu zgodnie ze swoja najlepsza wiedza i przekonaniem, sa
niedozwolone. Jesli pojawia sie oznaki takiego niedopuszczalnego zachowania, zostanie ono
odpowiednio zbadane i w razie potrzeby ukarane. Sygnalista bedzie chroniony przed dyskryminacja i
represjami w miare mozliwosci firmy.

Zaktocanie lub utrudnianie dochodzen, w szczegdlnosci wptywanie na swiadkdédw oraz zatajanie lub
manipulowanie dokumentami lub innymi dowodami, jest niedozwolone.

2.3 Czy procedura skladania skarg jest bezstronna?

Bezstronno$¢ i niezalezno$¢ zawodowa od instrukgji jest zapewniona przez opis stanowiska urzednika
ds. praw cztowieka. Informacje sa anonimowo przekazywane organizacji w celu rozwigzania problemu.
Ostateczne decyzje sg zawsze podejmowane zgodnie z zasadg podwdjnej kontroli miedzy specjalista
ds. praw cztowieka a specjalistg ds. zgodnosci.

24 Jakie inne zasady maja zastosowanie do procedury?
Uczciwa procedura

Podczas dochodzen przestrzegane sg obowigzujace przepisy prawa, w tym przepisy o
ochronie danych, a takze wewnetrzne regulacje spétki z pdzniejszymi zmianami. Do celéw
dochodzeniowych wykorzystywane sa wytacznie legalne metody dochodzeniowe i brane sa
pod uwage wytacznie informacje nadajace sie do wykorzystania zgodnie z prawem.

Domniemanie niewinnosci

Dochodzenia sg prowadzone w sposéb neutralny i obiektywny, zgodnie z zasada
domniemania niewinnosci. Tak jak badane sa dowody obcigzajace podejrzanych, tak samo
badane sg dowody, ktére moga ich oczyscic z zarzutow.
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Zgodnos$¢ z zasada proporcjonalnosci

Srodki dochodzeniowe sg zgodne z zasada proporcjonalnosci, tj. musza byé odpowiednie,
konieczne i wiasciwe do osiggniecia celu dochodzenia.

Dalsze prawa uczestnictwa

W zakresie, w jakim przedstawiciele pracownikow maja prawo do udziatu w rozpatrywaniu
skarg, zaangazowane sg w to niezbedne dziaty firmy.

2.5 Czy osoby poszkodowane moga rowniez podjac kroki prawne przeciwko firmie?

W przypadku, gdy dana osoba jest osobiscie dotknieta aktem naruszenia przez spotke, sygnalista moze
podja¢ kroki prawne.

2.6 Czy tajemnice handlowe sa chronione?

Zobowiazanie firmy do zachowania tajemnic handlowych i biznesowych pozostaje nienaruszone.
Informacje objete klauzulg poufnosci nie beda ujawniane stronom trzecim.

2.7 Czy zapewniona jest zgodno$¢ z ochrona danych?

Dochodzenie w sprawie skargi zostanie przeprowadzone zgodnie z Ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, w tym w zakresie przechowywania i usuwania danych oraz przepisow dotyczacych
miedzynarodowego transferu danych. Dostep do naszej polityki prywatnosci mozna uzyskac za
posrednictwem podanego facza.

2.8 Jaki jest zwiazek z innymi procedurami sktadania skarg?

Opisana tutaj procedura sktadania skarg jest zgodna z wymogami prawnymi dotyczacymi systemu
zgtaszania nieprawidtowosci zgodnie z ustawa o ochronie osdb zgtaszajacych nieprawidtowosci i
dyrektywa UE 2019/1937.

3. Sktadanie skarg

3.1 Kto moze ztozyc¢ skarge?
Kazda osoba moze ztozy¢ raport lub skarge dotyczaca potencjalnych skarg w HEIDEMARK i w catym
tafncuchu dostaw (patrz punkt 3.3).

Jedli zgtoszenie jest sktadane w imieniu osoby potencjalnie poszkodowanej w celu uzyskania
indywidualnego zados$c¢uczynienia na mocy LkSG, moze by¢ wymagane przedtozenie skutecznego
petnomocnictwa. W tym celu z sygnalista skontaktujemy sie osobno. Nie ma to wptywu na badanie i
przetwarzanie zgtoszenia.
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3.2 Jak mozna ztozy¢ skarge?
Skarge mozna ztozy¢ za posrednictwem réznych kanatéw:

Bezposredni kontakt przez e-mail: hinweis@heidemark.de

Kanal zgtaszania online: System zgtaszania nieprawidtowosci HEIDEMARK (zgtoszenie
mozna ztozy¢ w jezyku niemieckim lub angielskim).

Telefonicznie:

" Bezptatny numer z Niemiec: +49 800 3800 999 (od poniedziatku do pigtku w
godzinach 9:00-17:00)

" Optaty moga by¢ naliczane z zagranicy w zaleznosci od posiadanego
pofaczenia: +49 69 99998839 (od poniedziatku do pigtku w godzinach 9-17)

. Zgtoszenia mozna dokona¢ w jezyku niemieckim lub angielskim za
posrednictwem goracej linii telefoniczne;.

. Informacje beda odbierane przez nasza zewnetrzng firme LegalTegrity GmbH
i przekazywane bezposrednio do wewnetrznego biura sprawozdawczego
HEIDEMARK.

Poczta:

HEIDEMARK GmbH
Menschenrechtsbeauftragter
Lether Gewerbestr. 2

26197 Ahlhorn

Niemcy

Rzecznicy praw obywatelskich:

. Sygnalisci moga réwniez poinstruowaé rzecznikdw praw pracowniczych, aby
zgtaszali informacje do firmy.
. Ponadto zgtoszenia mozna réwniez sktadaé za posrednictwem naszego
zewnetrznego biura rzecznika praw obywatelskich:
WABNITZ Unternehmensberatung
Gesellschaft fur Corporate Audit, Risk & Compliance mbH
Hans-Ulrich Wabnitz
KatharinenstraBe 8, 10711 Berlin, Niemcy
Tel: +49(0)170 698 34 20
E-mail: info@ombudsmann.berlin

Zgtoszenia sg przyjmowane w formie tekstowej za posrednictwem wyzej wymienionych kanatow. W
przypadku zgtoszenia telefonicznego Ilub ustnego zostanie utworzony Iub automatycznie
wygenerowany pisemny raport dla HEIDEMARK. Nastepnie firma skontaktuje sie pisemnie z osobami
zgtaszajacymi. Podstawowym jezykiem przetwarzania jest jezyk niemiecki i angielski, chociaz w
indywidualnych przypadkach odpowiedZ moze by¢ réwniez udzielona w jezyku osoby dokonujacej
zgtoszenia.
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Wszystkie zgtoszenia mozna sktada¢ catkowicie anonimowo. Za posrednictwem naszego
internetowego i telefonicznego centrum zgtoszen uruchomiono funkcje interaktywnego czatu, dzieki
ktorej mozemy anonimowo komunikowac sie z osobg dokonujaca zgtoszenia, omowic sprawe i, w razie
potrzeby, rozwigzac ja polubownie.

3.3 Co mozna zgtosic?

Wszelkie potencjalne skargi w firmie lub w tancuchu dostaw mozna zgtasza¢ w ramach procedury
sktadania skarg. Kanaty zgtaszania sa wykorzystywane w szczegdlnosci do przyjmowania zgtoszen:

» Podejrzenie naruszenia obowigzujagcego prawa przez pracownikéw HEIDEMARK (w
szczegdblnosci art. 2 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow i dyrektywy UE 2019/1937) lub
wewnetrznych przepiséw firmy (w szczegdlnosci naruszenia oswiadczenia o polityce).

» Podejrzenia naruszenia obowigzujgcego prawa lub Kodeksu postepowania dostawcéw
HEIDEMARK przez partneréw biznesowych

»  Podejrzenia innych naruszen krajowych i europejskich przepisow ustawowych i wykonawczych

» mozliwe zagrozenia dla praw cztowieka i srodowiska naturalnego, ktére mozna przypisaé
HEIDEMARK lub jednej z jej spotek zaleznych lub jej bezposrednim lub posrednim dostawcom,
a takze naruszenia praw cztowieka i zobowiazan srodowiskowych wynikajacych z LkSG

34 Jakie informacje powinna zawiera¢ skarga?
Ponizsze informacje sa pomocne przy rozpatrywaniu reklamagji:

= Opisz fakty dotyczace sprawy, jesli to mozliwe, podajac nastepujace szczegoty:
Co sie stato? - Konkretny opis zdarzenia i kontekst

o Gdzie to sie stato? - Hala produkcyjna, dziat itp.
o Kiedy miat migjsce incydent? - Data/okres, godzina
o Kim sg osoby poszkodowane lub pokrzywdzone? - Imie i nazwisko, liczba, waga skargi

itp.
o Kto moze by¢ odpowiedzialny za skarge? - Imie i nazwisko osoby/dziat/nazwa firmy
= Ktdre przepisy prawa lub regulacje wewnetrzne zostaty naruszone?
» Czy sa jakies dowody? Zdjecia, filmy, dokumenty, ewentualni swiadkowie?
= Jakie sg oczekiwania w odniesieniu do mozliwych srodkéw zapobiegawczych lub naprawczych?
Jaki jest konkretny lub pozadany cel skargi?
= Czy ktos jeszcze zostat poinformowany o zazaleniu?
» Jak powinien wygladac dalszy kontakt? Podaj dane kontaktowe do dalszej komunikagcji lub
wyraz zyczenie zachowania anonimowosci lub mozliwie najwiekszej poufnosci, np.
nieujawniania nazwiska osoby przekazujacej informacje w trakcie dochodzenia.

Jesdli zgtoszenie zawiera wiele informagji, proces rozpatrywania i naprawy skargi jest przyspieszony i
moze by¢ obstugiwany prawidtowo. Lista ta stanowi zatem pomoc przy formutowaniu skargi. Nie jest
jednak warunkiem wstepnym rozpatrzenia skargi, aby zawierata ona informacje na temat wszystkich
wyzej wymienionych punktow.

4. Procedura sktadania skarg

4.1 Co dzieje sie po ztozeniu skargi?
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Otrzymanie skargi zostanie potwierdzone niezwtocznie (nie pdzniej niz siedem dni po otrzymaniu
zgtoszenia), pod warunkiem podania danych kontaktowych.

4.2 W jaki sposob rozpatrywana jest skarga?

Po otrzymaniu skargi za posrednictwem kanatéw raportowania zarzadzanych przez system zgtaszania
nieprawidtowosci, jest ona najpierw dokumentowana. Zgtoszenia sa przyjmowane przez naszego
specjaliste ds. praw cztowieka i dalej przetwarzane w sposéb zgodny z prawem. Weryfikacja
wiarygodnosci obejmuje, w miare mozliwosci, kontakt z osoba zgtaszajaca nieprawidtowosci. W tym
celu z osoba zgtaszajacg omawiane sg fakty dotyczace skargi. Obejmuje to w szczegdlnosci zadawanie
zrozumiatych pytan i uzyskiwanie dalszych informacji. Celem jest ustalenie, czy istnieje "podejrzana
sytuacja", ktéra czyni prawnie dopuszczalnym i koniecznym podjecie dalszych dziatan
dochodzeniowych lub wyjasniajagcych oraz wszelkich srodkéw zapobiegawczych i naprawczych, z
uwzglednieniem ochrony danych. Poufne traktowanie wszystkich informacji i danych przekazanych do
Centrum Zgtoszeniowego jest zapewnione przez caty czas i na kazdym etapie przetwarzania.
Wyjatkiem jest ujawnienie informacji organom panstwowym lub sadowym, jesli HEIDEMARK jest do
tego zobowigzany. W tych wyjatkowych przypadkach osoba przekazujaca informacje zostanie o tym
poinformowana (o ile bedzie to mozliwe).

4.3 Jaki jest wynik/wniosek procedury sktadania skarg?

Osoba zgtaszajaca nieprawidtowosci zostanie poinformowana o zakonczeniu procedury sktadania
skarg, pod warunkiem, Ze istnieje mozliwo$¢ nawigzania kontaktu.

W przypadku stwierdzenia podejrzanej sytuacji badane sg srodki dochodzeniowe i wyjasniajace (tzw.
srodki nastepcze) wymagane w danym przypadku. Obejmujag one na przyktad rozmowy z dostawcami,
audyty dostawcéw i przeprowadzenie formalnego dochodzenia wewnetrznego. W razie potrzeby
mozna réwniez podjac lub zarzadzi¢ sSrodki tymczasowe.

Ponadto badany jest zakres, w jakim spdtka moze lub powinna zgodnie z prawem i faktycznie podjac
dalsze dziatania w oparciu o skarge na tym etapie.

W zaleznosci od wynikow dziatan nastepczych podejmowane s3 decyzje biznesowe w celu
odpowiedniego przeciwdziatania wszelkim zidentyfikowanym naruszeniom lub ryzyku, np. Srodki
kadrowe, dostosowania proceséw. Moze to nawet prowadzi¢ do separacji pracownikdéw i anulowania
relacji biznesowych.

Jesli w przypadku skarg majacych znaczenie dla LkSG, skarga zostata zidentyfikowana w krajowym
obszarze dziatalnosci firmy, podejmowane i monitorowane sa srodki zaradcze w celu
natychmiastowego wyeliminowania ryzyka lub naruszenia i zapobiezenia jego ponownemu
wystapieniu. Co do zasady, zasada ta ma réwniez zastosowanie do obszaru dziatalnosci spotki za
granica - z zastrzezeniem sprzecznych przepisow krajowych.

Procedura rozpatrywania skarg zostanie przerwana, jesli stan faktyczny sprawy - nawet po rozmowie
ze zgtaszajacym - nie daje wystarczajacych podstaw do podejrzenia naruszenia przepisow lub ryzyka
istotnego w ramach LKSG lub jesli dalsze rozpatrywanie bytoby prawnie niedopuszczalne. W przypadku
zaprzestania zgtaszania nieprawidtowosci osoba zgtaszajaca zostanie poinformowana o przyczynach
odmowy.
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4.4 W jaki sposob sygnalista jest angazowany w dochodzenie w sprawie skargi?

Kazda skarga jest traktowana przez firme powaznie. W zwigzku z tym zgtaszajacy jest zawsze
informowany o przetwarzaniu sprawy i wynikach poszczegdlnych krokéw. Firma doktada wszelkich
staran, aby zapewni¢ osobie zgtaszajacej nieprawidtowosci jak najwieksza przejrzystos¢ podczas
przetwarzania. W wielu przypadkach firma musi jednak rowniez uwzgledni¢ sprzeczne prawnie
chronione interesy innych oséb i firm podczas przekazywania informacji, np. wymogi ochrony danych
lub inne zobowigzania do zachowania poufnosci, jesli wobec danej osoby prowadzone jest
dochodzenie.

4.5 Jak dtugo trwa rozpatrywanie reklamacji?

Czas trwania procedury zalezy od zakresu i ztozonosci skargi. Reklamacje sa traktowane priorytetowo
podczas rozpatrywania. Dochodzenie w sprawie skargi jest przeprowadzane szybko i bez zawinionych
opdznien ze strony spotki. W zaleznosci od zakresu i stopnia ztozonosci, wtasciwe rozpatrzenie skargi
moze zaja¢ kilka dni lub nawet kilka miesiecy.

Sygnalista otrzyma wystarczajaco duzo czasu podczas procesu ustalania faktow, aby przedstawié
istotne aspekty i odpowiedzie¢ na pytania spotki.

4.6 Czy procedura skiadania skarg jest bezptatna?

Sygnalista moze bezptatnie skorzystac z kanatéw opisanych w procedurze sktadania skarg.

Spotka nie bedzie jednak ponosi¢ zadnych kosztéw i wydatkéw poniesionych przez sygnaliste w
zwiagzku z korzystaniem z procedury sktadania skarg, np. kosztéw podroézy lub porad prawnych itp.

Data: 13.09.2024
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