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REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWIE SKARG ZGODNIE Z
USTAWA O OBOWIAZKU ZARZADZANIA tANCUCHEM DOSTAW

Bierzemy odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie prawa i przepiséw, zwtaszcza miedzynarodowych praw
cztowieka i standardow srodowiskowych, zaréwno w naszym przedsiebiorstwie, jak i poprzez odpowiednie
zarzadzanie ryzykiem w naszym tancuchu dostaw.

Naruszenia prawa i przepisdw, a w szczegdlnosci praw cztowieka i norm Srodowiskowych, mogg miec
powazne konsekwencje dla naszego przedsiebiorstwa i naszej grupy przedsiebiorstw (zwanych dalej tagcznie
»,haszym przedsiebiorstwem”), pracownikéw, naszych partneréw biznesowych i innych zainteresowanych
stron, dlatego naruszenia nalezy wczesnie wykrywaé, aby podja¢ odpowiednie srodki zaradcze i zapobiec
ewentualnym szkodom.

Zgodnie z ustawa o obowigzku zachowania starannosci w tancuchu dostaw (LkSG) wdrozylismy zatem
wszystkie niezbedne srodki w celu przestrzegania praw cztowieka i norm Srodowiskowych, a jednoczesnie
ustanowiliSmy skuteczng procedure sktadania skarg, aby stale monitorowac ich przestrzeganie. Za pomoca
procedury sktadania skarg mozna zgtasza¢ obawy dotyczace naruszen praw cztowieka i Srodowiska.

1. CO MOZNA | NALEZY ZGtASZAC?

Procedura sktadania skarg umozliwia kazdemu zgtaszanie ryzyka zwigzanego z prawami cztowieka i
srodowiskiem, a takze naruszen obowigzkéw dotyczgcych praw cztowieka lub srodowiska, ktére wynikajg lub
wynikaty z naszej dziatalnosci gospodarczej w ramach naszej firmy lub w fancuchu dostaw.

Ryzyko zwigzane z prawami cztowieka zgodnie z art. 2 ust. 2 pkt 1-12 LkSG:

e Praca dzieci i praca przymusowa

e Wszelkie formy niewolnictwa

e Nieprzestrzeganie przepisow BHP

e Nieprzestrzeganie wolnosci zrzeszania sie

e Nieréwne traktowanie pracownikéw

e Odmawianie wyptaty odpowiedniego wynagrodzenia

e Powodowanie szkodliwych zmian w glebie, zanieczyszczenia wodd, zanieczyszczenia powietrza,
szkodliwych emisji hatasu lub nadmiernego zuzycia wody

e Bezprawne eksmisje lub bezprawne odebranie ziemi, laséw i wod

e Zatrudnianie lub wykorzystywanie prywatnych lub publicznych stuzb bezpieczenstwa, ktére z powodu
braku odpowiedniego przeszkolenia lub kontroli naruszajg zakaz tortur, powodujg obrazenia ciata lub
utrate zycia lub ograniczajg wolnos$¢ zrzeszania sie i koalicji

Ryzyko zwigzane ze Srodowiskiem zgodnie z art. 2 ust. 3 pkt 1-8 LkSG:

e Postepowanie z rtecig (art. 2 ust. 3 pkt 1-3 LkSG)
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e Postepowanie z trwatymi zanieczyszczeniami organicznymi (§ 2 (3) nr 4-5 LkSG)

e Postepowanie z odpadami niebezpiecznymi (§ 2 (3) nr 6-8 LkSG)

Prosimy o podawanie wytacznie informacji istotnych dla skargi.

2. KTO MOZE DOKONAC ZGtOSZENIA?

Kazdy, zaréwno pracownicy naszej firmy, jak i osoby trzecie, mogg zgtaszaé skargi dotyczgce potencjalnych
zagrozen i naruszen obowigzkéw w rozumieniu ustawy LkSG.

3. W JAKI SPOSOB MOZNA DOKONAC ZGtOSZENIA?

Zgtoszenia lub skargi mozna sktada¢ przez catg dobe (24/7) online lub telefonicznie za posrednictwem
naszego systemu zgtaszania nieprawidtowosci. Nasz system zgtaszania nieprawidtowosci jest dostepny:

e Online za posrednictwem naszej witryny do przyjmowania zgtoszen:

e Telefonicznie pod numerem: +49 891 4379 841 (de) / +49 891 4379 814 (en) / +49 891 43770 285 (nl)

Witryna internetowa stuzgca do zgtaszania nieprawidtowosci oraz numer telefonu do zgtaszania
nieprawidtowosci sg udostepniane przez dostawce systemu Compliance.One. Nie wigze sie to z zadnymi
dodatkowymi kosztami.

Jesli pozadane jest osobiste spotkanie lub zgtoszenie za posrednictwem wideokonferencji, mozna o to
poprosic¢ za posrednictwem systemu zgtaszania nieprawidtowosci. Osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie
skarg skontaktuje sie z osobg zgtaszajacg nieprawidtowosci w celu umowienia spotkania lub
wideokonferencji.

Wszystkie zgtoszenia przekazane za posrednictwem systemu zgtaszania nieprawidtowosci sg traktowane jako
scisle poufne. System zgtaszania nieprawidtowosci umozliwia rézne rodzaje zgtoszen, w przypadku ktdrych
przetwarzanie danych dotyczgcych tozsamosci osoby zgtaszajgcej odbywa sie w zaleznosci od wybranego
rodzaju zgtoszenia, zgodnie z ponizszym opisem:

Zgtoszenie anonimowe

W przypadku zgtoszenia anonimowego podczas sktadania zgtoszenia nie sg gromadzone zadne dane osobowe
dotyczgce tozsamosci osoby zgtaszajacej (lub, jesli ich gromadzenie jest technicznie nieuniknione, np. adres
IP, nie sg one trwale przechowywane i sg natychmiast usuwane po opuszczeniu strony zgtoszenia).

W zwigzku z tym nie mozna aktywnie skontaktowaé sie z osobg zgtaszajgca, np. w celu potwierdzenia odbioru
lub uzyskania dodatkowych informacji, ale komunikacja jest mozliwa za posrednictwem strony zgtoszenia
wyswietlanej po ztozeniu zgtoszenia, jesli osoba zgtaszajgca zapamieta/zapisze adres URL lub kod QR strony
zgtoszenia.

Zgtoszenie pod pseudonimem

W przypadku zgtoszenia pod pseudonimem informacje dotyczgce tozsamosci osoby zgtaszajacej sg
przekazywane wytgcznie ustugodawecy, ktéry udostepnia system zgtaszania nieprawidtowosci. Ustugodawca
tym jest firma Compliance.One GmbH. Ustugodawca Compliance.One zachowuje poufnos¢ tozsamosci osoby
zgtaszajgcej réwniez wobec naszej firmy, do ktdrej skierowane jest zgtoszenie. W takim przypadku mozemy
komunikowac sie z osobg zgtaszajgcg za posrednictwem ustugodawcy Compliance.One, np. w celu
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potwierdzenia otrzymania zgtoszenia, zadawania pytan dotyczacych zgtoszonej sprawy oraz przekazania
informacji zwrotnej na temat podjetych dziatan. Nie otrzymujemy jednak informacji o tozsamosci osoby
zgtaszajacej ani jej danych kontaktowych. Ustugodawca Compliance.One gwarantuje skuteczne
pseudonimizowanie danych osobowych osoby zgtaszajacej.

Zgtoszenie jawne

W przypadku zgtoszenia jawnego nasz wewnetrzny dziat ds. skarg otrzymuje od osoby zgtaszajacej informacje
dotyczace jej tozsamosci, w tym przekazane dane kontaktowe, i moze bezposrednio komunikowac sie z osobg
zgtaszajaca.

4. KTO PRZETWARZA SKARGI?

Zgtoszenia i skargi sg rozpatrywane przez osoby odpowiedzialne w naszym dziale skarg.

Osoby odpowiedzialne za zgtoszenia na szczeblu centralnym, Martin Fahnle (dyrektor generalny PALM
Verpackung) i Annelie Schon (asystentka dyrekcji), zajmujg kluczowe stanowiska w siedzibie gtdwnej PALM
w Aalen. Dla kazdego jezyka obcego uzywanego w firmie PALM (francuski, angielski, wtoski, holenderski)
wyznaczono dodatkowe osoby odpowiedzialne w poszczegdlnych krajach, aby umozliwié¢ rozpatrywanie
skarg w odpowiednim jezyku.

Nasze osoby odpowiedzialne za zgtoszenia sg bezstronne, niezalezne, kompetentne i zobowigzane do
zachowania poufnosci podczas rozpatrywania zgtoszen lub skarg.

5. JAK PRZEBIEGA PROCEDURA ROZPATRYWANIA SKARG?

Rozpatrywanie skarg przebiega zazwyczaj w nastepujacy sposoéb:
Potwierdzenie odbioru

Organ rozpatrujacy skargi potwierdza odbiér skargi w ciggu siedmiu dni (kierujemy sie tutaj wytycznymi
ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych nieprawidtowosci (HinSchG)).

Sprawdzenie zakresu merytorycznego

Na poczatku sprawdzamy, czy opisana sytuacja wigze sie z zagrozeniem dla praw cztowieka lub Srodowiska
zgodnie z LkSG. Jesli tak nie jest, ale zgtoszenie wchodzi w zakres merytoryczny ustawy HinSchG, skarga jest
przekazywana do wewnetrznego biura zgtoszen zgodnie z ustawg HinSchG, ktdre nastepnie zajmuje sie jej
rozpatrzeniem.

Jezeli zgtoszenie lub skarga wchodzi w zakres stosowania zaréwno ustawy LkSG, jak i ustawy HinSchG, organ
rozpatrujacy skargi zgodnie z ustawg LkSG oraz wewnetrzny organ zgtaszajgcy zgodnie z ustawg HinSchG
koordynujg rozpatrywanie zgtoszenia lub skargi. W takim przypadku stosuje sie wyzsze standardy ochrony
osoby zgtaszajacej oraz bardziej rygorystyczne przepisy.

Stosuje sie na przyktad obowigzek udzielenia informacji zwrotnej na temat dziatan nastepczych w ciggu trzech
miesiecy zgodnie z HinSchG, natomiast w odniesieniu do obowigzkéw dokumentacyjnych stosuje sie bardziej
rygorystyczne przepisy zgodnie z LkSG.

W takim przypadku osoba zgtaszajgca jest informowana —w miare mozliwosci — o przepisach, na podstawie
ktorych jej zgtoszenie jest rozpatrywane.
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Jezeli nie ma zastosowania ani LkSG, ani HinSchG, zgtoszenie lub skarga sg odrzucane, a osoba zgtaszajaca
jest informowana — w miare mozliwosci — o tym fakcie oraz o przyczynie odrzucenia.

Sprawdzenie wiarygodnosci tresci zgtoszenia

Ponadto sprawdzane jest, czy dostepne sg wystarczajgce informacje do dalszego rozpatrzenia sprawy oraz
czy tres¢ zgtoszenia jest wiarygodna. Jesli tak nie jest, w miare mozliwosci kontaktujemy sie z osobg
zgtaszajaca i prosimy o dodatkowe informacje i/lub prébujemy uzyskaé brakujgce informacje z innych zrddet.

Jezeli tre$¢ zgtoszenia — nawet po omdwieniu go z osobg zgtaszajgcg — nie jest wiarygodna i/lub jezeli
zdarzenie nie budzi wystarczajgcego podejrzenia dotyczgcego zagrozenia dla praw cztowieka lub srodowiska
lub naruszen w rozumieniu LkSG i/lub jesli dalsze rozpatrywanie zgtoszenia bytoby niezgodne z prawem,
zgtoszenie lub skarga zostanie odrzucona, a osoba zgtaszajgca zostanie o tym poinformowana — o ile to
mozliwe — wraz z podaniem przyczyny odrzucenia.

Wyijasnienie stanu faktycznego

W przypadku przyjetych zgtoszen lub skarg, w celu wyjasnienia stanu faktycznego przeprowadza sie najpierw
wewnetrzne dochodzenie. W razie potrzeby niezalezna strona trzecia zostaje upowazniona do
przeprowadzenia zewnetrznego dochodzenia lub mediacji.

W miare mozliwosci organ rozpatrujgcy skargi omawia stan faktyczny z osobg zgtaszajacg i ustala jej
oczekiwania dotyczgce ewentualnych srodkéw zapobiegawczych i naprawczych.

Srodki naprawcze

Jesli w ramach dochodzenia stwierdzone zostanie naruszenie obowigzkéw zwigzanych z prawami cztowieka
lub ochrong srodowiska, zostang podjete odpowiednie srodki zaradcze zgodnie z art. 7 LkSG.

Na podstawie wynikoéw dochodzenia podejmowane sg odpowiednie srodki naprawcze, aby odpowiednio
zareagowaé na ewentualne stwierdzone naruszenia lub ryzyka. Mogg to by¢ srodki dotyczace osdb,
zakonczenie relacji z partnerami biznesowymi lub dostosowanie procedur.

Zakonczenie i weryfikacja

Osoba zgtaszajgca zostanie poinformowana — o ile to mozliwe i dopuszczalne — o zakoriczeniu postepowania
i otrzyma kroétkie podsumowanie wynikéw lub podjetych dziatan.

Sprawdzenie skutecznosci procedury

Skutecznos$¢ procedury sktadania skarg jest sprawdzana corocznie oraz w razie potrzeby. W tym celu
wykorzystuje sie w szczegdlnosci informacje zwrotne od oséb zgtaszajgcych, a w razie potrzeby wprowadza
sie zmiany w procedurze sktadania skarg.

6. W JAKI SPOSOB OSOBY ZGtASZAJACE NARUSZENIA SA CHRONIONE PRZED REPRESJAMI?

Ochrona osdb zgtaszajgcych naruszenia przed dyskryminacjg lub innymi represjami wynikajgcymi ze
zgtoszonych informacji lub skarg stanowi centralny element naszej procedury sktadania skarg.

Nie tolerujemy represji wobec osdb, ktére w dobrej wierze zgtaszajg rzeczywiste lub domniemane
nieprawidtowosci.
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Osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci, ktéra ma wrazenie, ze jest narazona na represje w zwigzku ze

zgtoszeniem lub skargg, moze zwrdcié sie do organu rozpatrujgcego skargi. Skarga w tej sprawie zostanie
rozpatrzona i rozstrzygnieta zgodnie z procedurg okreslong w niniejszym regulaminie.

7. ZASADY POSTEPOWANIA

Poufnosc¢ procedury rozpatrywania skarg

Osoby odpowiedzialne za rozpatrywanie skarg traktujg tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej oraz tresc zgtoszenia
jako poufne i sg zobowigzane do zachowania poufnosci. Tozsamos¢ osoby zgtaszajacej nie jest ujawniana
osobom trzecim spoza organu rozpatrujgcego skargi, o ile jest to mozliwe zgodnie z prawem.

Ochrona przed represjami

Dyskryminacja, zastraszanie, wrogo$¢ lub inne represje wobec o0séb zgtaszajgcych nieprawidtowosci i/lub
innych oséb, ktére zgodnie z najlepsza wiedzg i sumieniem uczestniczg w dochodzeniach, sg niedopuszczalne
i nie beda tolerowane.

Niedopuszczalne jest utrudnianie lub uniemozliwianie dochodzen, w szczegdlnosci wywieranie wptywu na
Swiadkdéw oraz niszczenie lub manipulowanie dokumentami lub innymi dowodami.

Niezalezno$c¢ i bezstronnos¢ procedury rozpatrywania skarg
Gwarantujemy niezaleznos¢ i bezstronnos¢ oséb rozpatrujacych skargi.
Rzetelna procedura

Podczas dochodzen przestrzegane sg obowigzujgce przepisy prawa, w tym przepisy dotyczace ochrony
danych, a takze odpowiednie regulacje i wytyczne wewnetrzne w ich aktualnym brzmieniu.

W celu przeprowadzenia dochodzenia stosowane sg wylacznie legalne metody dochodzeniowe i
uwzgledniane sg wytacznie informacje, ktore mozna wykorzystaé w postepowaniu sgdowym.

Domniemanie niewinnosci

Dochodzenia s3 prowadzone w sposdb neutralny i obiektywny, z poszanowaniem zasady domniemania
niewinnosci. Podobnie jak poszukiwane sg dowody obcigzajgce osoby podejrzane, tak samo poszukiwane s3
dowody, ktére mogg je uniewinnic.

Zachowanie zasady proporcjonalnosci

Srodki dochodzeniowe zachowuja zasade proporcjonalnosci, tzn. muszg byé odpowiednie, konieczne i
proporcjonalne do celu dochodzenia.

Dodatkowe prawa do udziatu

O ile podczas rozpatrywania skarg istniejg prawa do udziatu przedstawicieli pracownikéw, w odpowiednim
zakresie angazowane sg odpowiednie organy.

Ochrona danych

Rozpatrywanie skarg odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych, w tym
dotyczgcymi przechowywania i usuwania danych oraz miedzynarodowego transferu danych.
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8. Historia zmian

Data Skrét | Zmiany
01.01.2023 | MF Poczatek okresu obowigzywania
12.12.2023 | MF Aktualizacja zgodnie z szablonem Compliance.One
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