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Zasady postepowania w przypadku
potencjalnego naruszenia zgodnosci
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KARCHER

Wprowadzenie

Odpowiedzialne i zgodne z prawem dziatanie to jeden z podstawowych warunkéw trwatego
sukcesu przedsiebiorstwa i zaufania ze strony klientow, kontrahentow i spoteczenstwa.
Dlatego nasza kultura korporacyjna cechuje sie petng odpowiedzialnoscia, przejrzystoscia,
wzajemnym szacunkiem i zaufaniem. Istotne elementy codziennej dziatalnosci to takze
zgodnos¢ wynikajaca z wartosci, rzetelnosci i poszanowanie prawa.

Naruszenie powyzszych zasad stanowi zagrozenie dla przedsiebiorstwa i jego pracownikow.
Jednym z wielu srodkéw ochronnych zapewniajgcych zgodnosc¢ z przepisami i rzetelnosc
w dziatalnosci Karcher jest sygnalizowanie.

Nie polega ono na inwigilacji czy tez donoszeniu, lecz na stworzeniu niezawodnego

i tatwonego mechanizmu, ktory pozwala spetni¢ wymagania wewnetrzne i wymogi prawne.
Dzieki nalezytemu zgtaszaniu przypadkéw naruszenia prawa mozemy szybko reagowac

i chroni¢ naszg spotke oraz jej pracownikow przed szkodami.

Ponizsze zasady objasniajg, jak traktujemy w przedsiebiorstwie zgtoszenia przypadkow

potencjalnej niezgodnosci.

Glosariusz

Zgodnosc

Przypadki naruszenia zgodnosci

Potencjalne naruszenie zgodnosci

Zespot ds. Zgodnosci

Globalny Menedzer ds. Zgodnosci

Lokalny Menedzer ds. Zgodnosci

MD
CFO
CO0

Menedzer F&A

Przestrzeganie obowigzujacych

przepisOw praw i regulaminow
wewnetrznych

Naruszanie obowigzujgcego prawa, norm,
wewnetrznych wytycznych i regulaminow.

Potencjalne naruszenie obowigzujgcego prawa,
norm, wewnetrznych wytycznych

i regulaminow, ktorego Zespot ds. Zgodnosci
jeszcze ostatecznie nie ocenit

Jednostka, ktora w Alfred Karcher SE & Co. KG
odpowiada za utworzenie i rozwoj globalnego
Systemu Zarzadzania Zgodnoscig

Osoba zajmujaca sie centralnie zagadnieniem
zgodnosci w Alfred Karcher SE & Co. KG

Osoba zajmujaca sie zagadnieniem zgodnosci
w podmiocie zaleznym Karcher

Cztonek Zarzadu podmiotu zaleznego Karcher
Dyrektor Finansowy podmiotu zaleznego Karcher
Dyrektor Dziatalnosci Operacyjnej podmiotu

zaleznego Karcher

Menedzer Finansow i Administracji podmiotu
zaleznego Karcher

Zespot ds. Zgodnosci
Alfred Karcher SE & Co. KG
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Zasady postepowania w przypadku . 01/2023
potencjalnego naruszenia zgodnosci KARCHER

1. Zasady ogolne
1.1. Prawo do zgtaszania

Wszyscy pracownicy Grupy Karcher, kierownictwo pierwszego i drugiego szczebla

w kazdej spotce Karcher, kontrahenci, a takze osoby trzecie majg prawo do zgtaszania
potencjalnego naruszenia zgodnosci.

Sa rézne mozliwosci zgtoszenia potencjalnego naruszenia zgodnosci:

Osobiste zwrdcenie sie do Lokalnego Menedzera ds. Zgodnosci w podmiocie zaleznym
Aplikacja do sygnalizowania dostep przez
https://www.kaercher.com/int/
inside-kaercher/company/
compliance-and-integrity.html
lub w intranecie
https://kaercher.net/content/641
Zespot ds. Zgodnosci w e-mail: compliance@de.kaercher.com
Alfred Karcher SE & Co. KG

Pisemnie:
Alfred Karcher SE & Co. KG;
Corporate Compliance
Alfred-Karcher-Stra3e
28-40 71364 Winnenden
Nimecy

Telefonicznie:; +49 7195 14 1500

1.2. Obowigzek zgtoszenia do jednostki Zgodnosci

Obowigzek zgtoszenia:

Po bezposrednim otrzymaniu zgtoszenia od pracownika przetozony/kierownik
natychmiast zawiadamia Lokalnego Menedzera ds. Zgodnosci. Samowolne czy
niezatwierdzone dziatania pierwszego odbiorcy zgtoszenia, a takze jego
niezatwierdzone kontakty z sygnalista sg niedozwolone / nie beda tolerowane.
Podstawowe zasady postepowania po uzyskaniu wiedzy

0 (potencjalnym) naruszeniu zgodnosci:

Ochrona sygnalisty Zachowanie Ochrona
poufnosci Zaangazowanej 0soby
- tozsamosc¢ sygnalisty —Bez upowaznienia - Domniemanie
musi by¢ zachowana w tajemnicy  —nie wolno przekazywac niewinnosci
informacji o obowigzuje do czasu
- Karcher nie podejmuje zadnych potencjalnym naruszeniu  zakonczenia
dziatan w celu ustalenia zgodnosci innym wewnetrznego
tozsamosci anonimowego 0sobom / pracownikom dochodzenia
sygnalisty dopdty, dopoki sprawa Karcher
jest rozpatrywana wewnatrz - Zakaz
przedsiebiorstwa niezatwierdzonych
kontaktow
- Wszelkie formy dziatania na Z Zaangazowana
niekorzysc sygnalisty, jego 0sobg

dyskryminacji (w zakresie
zatrudnienia, zarobkow lub
$zansy awansu, interesow
stuzbowych i osobistych) sg
zakazane
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2. Dochodzenia koordynowane przez jednostke Zgodnosci

,Obieg informacji” w ramach rozpatrywania potencjalnego naruszenia zgodnosci:

e Rozpatrzeniem potencjalnego naruszenia zgodnosci zajmuje sie jednostka Zgodnosci.
Zaleznie od przepisow krajowych koordynacje przejmuje Zespot ds. Zgodnosci. Gdy
wymaga tego prawo, sprawe prowadzi Lokalny Menedzer ds. Zgodnosci.

e Jezeli kontakt jest mozliwy, jednostka Zgodnosci informuje sygnaliste o otrzymaniu
zgtoszenia (w terminie 7 dni od odbioru) i 0 postepach w rozpatrywaniu sprawy
(w terminie 3 miesiecy od odbioru). Uwaga: Jezeli prawo krajowe okresla inne
terminy zawiadomienia sygnalisty, nalezy ich przestrzegac.

e (dy rozpatrywanie przypadku potencjalnego naruszenia jest zakonczone, sygnalista
otrzymuje informacje od jednostki Zgodnosci.

e Sygnalista nie ma prawa decydowac o skutecznosci postepowania.

Lokalni Menedzerzy ds. Zgodnosci sg zobowigzani zgtaszac nastepujgce sprawy
Wydziatowi Zgodnosci natychmiast po zgtoszeniu, korzystajac z sekcji Zarzadzanie
Sprawami w aplikacji do sygnalizowania:

Oznaki korupcji lub proby korupcji

Domniemane naruszenie prawa antymonopolowego

Bezposrednia i posrednia represja/dyskryminacja dotykajgca sygnaliste
Oskarzenia wobec MD lub CFO/COO/Menedzera F&A

3. Zaangazowane stanowiska

e Obok sktadania kwartalnych sprawozdan dla Zarzagdu o nowych i otwartych
sprawach Zespot ds. Zgodnosci jest upowazniony do angazowania pracownikow
ponizszych wydziatow lub 0sOb z zewnatrz w proces rozpatrzenia / wydania oceny
Sprawy:

o Audyt Wewnetrzny, Dziat Prawny, osoby do kontaktow wewnatrz firmy,
ktore mogg przyczynic sie w profesjonalny sposob do wyjasnienia problemu

o Prawnicy i kancelarie prawne z zewnatrz, do pomocy w kompleksowym
rozpatrzeniu sprawy

e Lokalni Menedzerzy ds. Zgodnosci sg upowaznieni do angazowania pracownikow
ponizszych wydziatow lub 0sOb z zewnatrz w proces rozpatrzenia / wydania oceny
Sprawy:

o Zespot ds. Zgodnosci

o 0Osoby do kontaktow wewnatrz firmy, ktore mogg przyczynic
sie w profesjonalny sposob do wyjasnienia problemu

o Prawnicy i kancelarie prawne z zewnatrz, do pomocy w kompleksowym
rozpatrzeniu sprawy (po uprzednim porozumieniu z Wydziatem Zgodnosci).
Koszty tych czynnosci pokrywa dana spotka.

4. Procedury w przypadku potencjalnego naruszenia zgodnosci

4.1. Wszystkie czynnosci nalezy prowadzi¢ zgodnie z obowigzujacymi normami
prawnymi i standardami zawodowymi, obiektywnie i wtasciwie.

Dochodzeniu podlegajg wytacznie zarzuty, ktore sg dostatecznie prawdopodobne
oraz majg charakter wymagajacy wyjasnienia w interesie spotki. Nalezy wykluczy¢
dochodzenia w sprawie pewnych zarzutow,
o Kktore sg oparte jedynie na nieuzasadnionych pogtoskach, i ktérych wiarygodnosci
nie mozna stwierdzi¢ nawet po wstepnym wyjasnieniu,
o ktorych gtownym powodem jest osobiste uprzedzenie,
o ktore dotycza zagadnien nieistotnych dla spotki,
np. zycia prywatnego poszczegodlnych pracownikow.

Zespot ds. Zgodnosci Strona5z9
Alfred Karcher SE & Co. KG



Zasady postepowania w przypadku . 01/2023
potencjalnego naruszenia zgodnosci KARCHER

4.2. Osoby objete dochodzeniem traktujemy sprawiedliwie i z szacunkiem. Dotyczy
to zwtaszcza ustnego sktadania wyjasnien i pozostatych kontaktoéw bezposrednich.

Poza wyjasnieniem faktow istotne jest poszanowanie 0sob objetych dochodzeniem,
ktére zastugujg na sprawiedliwe traktowanie przez pracodawce.

4.3. Szanujemy prawo do wystuchania.

W raporcie z dochodzenia lub innym dokumencie nie mozna stwierdzi¢, ze
pracownik dopuscit sie wykroczenia bez umozliwienia mu uprzednio odpowiedzi
na stawiane zarzuty.

4.4. Wyniki wyjasnienia stanu faktycznego moga by¢ przekazywane wytacznie osobom,
ktérym s3 niezbedne do wypetnienia obowigzkow.

Wtasciwe stosowanie zasady ,wie tylko ten, kto musi” (przekazywania wiedzy
wytacznie w razie koniecznosci) oznacza, ze kazdy pracownik znajgcy dochodzenie
lub jego wyniki podejmuje w kazdym przypadku odpowiedzialng decyzje, kogo
jeszcze nalezy poinformowac. Sam fakt podjecia wewnetrznego dochodzenia

Z powodu zarzutu stanowi tajemnice.

W razie wszczecia dochodzenia przez organy panstwa Karcher moze byc¢

zobowigzany do przekazania informacji uzyskanych w sprawie. Mogg one
obejmowac, zaleznie od prawa krajowego, takze dane sygnalisty, gdy sg one znane.

4.5. W trakcie wystuchania wyjasnien sktadanych przez pracownika umozliwia sie na jego
whniosek obecnos¢ prawnika lub dziatacza reprezentacji pracownikow, jezeli regulamin
przedsiebiorstwa lub obowigzujgca ustawa tego wymaga lub na to pozwala.

Pracownicy, ktérzy sktadajg wyjasnienia, mogg skorzystac¢ z tego prawa w kazdym
czasie, nawet w trakcie wystuchania, zwtaszcza gdy powaga postepowania lub
Zagrozenia z nim zwigzane stang sie widoczne dopiero podczas wystuchania.

4.6. Prawa do odmowy udzielenia informacji nie mozna ani uzna¢, ani odmoéwic¢
ogollnie - decyduje o nim dziat prawny w poszczegéinych przypadkach.

Pracownicy sg zobowigzani odpowiadac na wszystkie formalne pytania bez
ograniczen, nawet w sprawach wymagajacych przekazania prawdziwych informacji,
ktore mogg prowadzi¢ do zwolnienia z pracy. Spotka moze takze zadawac pytania
prowadzace do odpowiedzialnosci karnej. Gdy pracownicy powotujg sie na prawo
do odmowy przekazania informacji, konieczne jest zasiegniecie opinii dziatu
prawnego spotki.

4.7. Z kazdego wystuchania sporzadza sie protokét. Pracownik ma mozliwos¢
poprawienia protokotu z wystuchania.

Jedynie sporzadzenie pisemnego protokotu - ktory pracownik sktadajacy
wyjasnienia zaakceptowat - stanowi dostateczng gwarancje wartosci dowodowej
tresci wyjasnien. Nie ma znaczenia, czy jest to zapis stownego oswiadczenia, czy
Zapis zdarzen.

4.8. Gwarancja przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa i regulaminéw dotyczacych
prywatnosci i gromadzenia danych w formie elektronicznej oraz w innych formach.

Spotka wymaga przestrzegania wymogow ochrony danych podczas pozyskiwania
i oceny dokumentow czy informacji.

o Pracownicy sg zobowigzani przekazywac wszystkie dokumenty stuzbowe, gdyz
stanowig one wtasnosc¢ spotki.

Zespot ds. Zgodnosci Strona 6z 9
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o Dotyczy to tez dokumentéw, ktore ujawniaja czyny niedozwolone pracownika.
Nie obowigzuje tu prawo do niedostarczania dowodow na swojg niekorzysc
o 0golnie spotka nie moze sprawdzac¢ dokumentow prywatnych

Z zasady czynnikiem decydujgcym o mozliwosci gromadzenia, przetwarzania
i wykorzystywania danych jest uzasadnione domniemanie, oparte na materialnych
i faktycznych przestankach, ze pracownik popetnit przestepstwo.

4.9. Wyniki dochodzenia podlegajg udokumentowaniu.

Wyniki dochodzenia sg dokumentowane w oprogramowaniu do sygnalizowania.
Dane (osobowe) sg przechowywane i usuwane zgodnie z regulaminem ochrony
danych w Karcher. Sposob upowaznienia stosowany w programie spetnia okreslone
wyzej wymagania.

4.10. Wyniki dochodzenia podlegajg analizie.

Po zakonczeniu dochodzenia analizowane sg stabe strony mechanizmow kontroli
i procesow, aby ustali¢ postepowanie, ktore umozliwito wykroczenie.

Po zakonczeniu analizy przekazuje sie ustalenia zespotowi kontroli zgodnosci,

a wdrozenie zalecen podlega weryfikacji.

5. Niedopuszczalne srodki w trakcie wyjasniania
W trakcie dochodzenia wewnetrznego nie wolno stosowa¢ ponizszych srodkéw:
5.1. Sporzadzanie lub pozyskiwanie zapiséw rozmow z ukrycia.

W Niemczech takie postepowanie jest zakazane. W wielu krajach (takze
europejskich) nie ma takiego zakazu. Karcher jako przedsiebiorstwo dziatajace
na rynku miedzynarodowym przyjmuje zasade rownego traktowania wszystkich
pracownikow.

5.2. Zaangazowanie prywatnych detektywow.

Wedtug orzecznictwa taki srodek jest dozwolony wytacznie w przypadku
uzasadnionego domniemania przestepstwa na szkode spotki lub powaznego
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych. Warunkiem koniecznym jest takze brak
innych realnych mozliwosci wyjasnienia podejrzen, wspotmiernosc (zasadnosc)
Zaangazowania i ograniczenie prywatnego dochodzenia do niezbednego minimum.
Gdy w poszczegolnych przypadkach nie mozna unikna¢ zaangazowania prywatnych
detektywoOw, podlega ono uprzedniemu zatwierdzeniu przez cztonka Zarzadu
odpowiedzialnego za zgodnos¢ w AKW.

5.3. Przyjmowanie fatszywej tozsamosci, nieprawdziwe przedstawianie faktow,
naktanianie do wykroczenia, podstep w trakcie dochodzenia.

Te i pozostate metody (takie jak zastraszanie, przymus, grozba, fatszywe pozory
sprawy ,urzedowej”) moga ogranicza¢ wolng wole pracownika objetego
dochodzeniem. Tego typu nieuczciwosc istotnie ostabia powage i rzetelnos¢ wyniku
dochodzenia.

5.4. Obietnice, zwtaszcza dotyczace wyniku dochodzenia.

Sa to zobowiazania dotyczgace prezentacji wynikow dochodzenia. Tego typu
zobowigzania moga podwazyc¢ obiektywizm catego postepowania i sg niedozwolone.
Dotyczy to tez zobowigzan, ktérych spotka wcale nie moze dotrzymac, gdyz nie ma
upowaznienia do decydowania np. 0 wykluczeniu dochodzenia przez organy
Scigania w sprawie wykroczenia.
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5.5. Pomijanie praw pracownika objetego dochodzeniem, wynikajacych
z obowiazujacego prawa lub regulaminu wewnetrznego.

Pracownicy zajmujacy sie wewnetrznym wyjasnieniem faktoéw majg obowigzek
chronic¢ za wszelkg cene prawa pracownika objetego dochodzeniem.

6. Traktowanie konfliktu interesow

Witasciwe traktowanie konfliktu interesdow jest szczegolnie wazne dla rzetelnosci
i niepodwazalnosci dochodzenia i jego ustalen; konflikt moze podwazyc¢ obiektywizm
0soby zajmujacej sie dochodzeniem.

6.1. Pracownicy zaangazowani w dochodzenie sg zobowigzani zapobiegac
faktycznym lub potencjalnym konfliktom intereséw czy choc¢by ich pozorom.
Przyktadowe przyczyny konfliktow:

o Relacja osobista z osobg objetg dochodzeniem

o Powigzanie z czynami lub zaangazowanie w czyny,
ktore sg przedmiotem dochodzenia.
Dotyczy to takze catej jednostki organizacyjnej,
w Kktorej pracownik jest zatrudniony.

6.2. Pracownicy uczestniczacy w dochodzeniu, ktérzy dostrzegajg faktyczny
lub potencjalny konflikt intereséw czy cho¢by jego pozér, bezzwiocznie
informuja nastepujace osoby:

o Lokalny Menedzer ds. Zgodnosci oraz
o Globalny Menedzer ds. Zgodnosci

6.3. Lokalny Menedzer ds. Zgodnosci, ktérego pracownik zgtasza faktyczny lub potencjalny
konflikt intereséw czy jego pozor, bezzwtocznie ustala, czy taki konflikt intereséw
wystepuje. W razie konfliktu podejmowane sg uzasadnione dziatania, zapewniajgce
prowadzenie dochodzenia bez narazenia sie na zarzut braku niezaleznosci.
Przyktadowe dziatania:

o Wytaczenie pracownika

o Ustalenie z udziatem Globalnego Menedzera ds. Zgodnosci kryteriow,
wyznaczajgcych warunki dalszego postepowania

o Zlecenie dochodzenia lub konkretnych zadan ustugodawcy z zewnatrz.

Gdy okaze sie, ze konflikt intereséw nie wystepuje lub nie moze byc¢ ustalony, pracownik
moze wznowi¢ wykonywanie obowigzkow w ramach dochodzenia na podstawie decyzji
Lokalnego Menedzera ds. Zgodnosci. Globalny Menedzer ds. Zgodnosci jest o tym
informowany.

7. SkutkKi nieprzestrzegania

Takze zgtoszenie naruszenia powyzszych zasad i procedur powoduje wszczecie
dochodzenia. Ich naruszenie moze prowadzi¢ do sankcji przewidzianych prawem pracy.
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