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Zasady postepowania w przypadku skarg KARCHER

1. Wprowadzenie i cele niniejszych zasad postepowania

Odpowiedzialne i zgodne z prawem dziatanie to jeden z podstawowych warunkow trwatego
sukcesu przedsiebiorstwa i zaufania wobec Karcher ze strony klientow, kontrahentow
i spoteczenstwa. Dlatego nasza kultura korporacyjna cechuje sie petng odpowiedzialnoscig,
przejrzystosciag, wzajemnym szacunkiem i zaufaniem. Istotne elementy codziennej dziatalnosci to
takze zgodnos¢ wynikajaca z wartosci, rzetelnosc¢ i poszanowanie prawa. Naruszenie powyzszych
zasad stanowi zagrozenie dla przedsiebiorstwa i jego pracownikow. Jednym z wielu srodkow
ochronnych zapewniajgcych zgodnosc z przepisami i rzetelnos¢ w dziatalnosci Karcher jest tzw.
system zgtaszania skarg lub sygnalizowania naruszen.

Karcher posiada system zgtaszania skarg, ktory zapewnia poufne oraz, na zyczenie, anonimowe
zgtaszanie potencjalnych naruszen praw cztowieka i problemow srodowiskowych, zwanych dalej
JSkargami” oraz ich przetwarzanie w taki sposob, aby osoba udzielajgca informacji nie musiata
obawiac sie dziatan odwetowych.

Niniejsze zasady postepowania majg na celu utworzenie ustrukturyzowanych ram przetwarzania
skarg zawierajacych informacje o naruszeniach i ryzykach oraz zapewnienie przetwarzania skarg
klientow, pracownikow, dostawcow, osob dotknietych skutkami zdarzenia lub zewnetrznych osob
trzecich w sposob efektywny i transparentny. Oczywiscie dotyczy to rowniez naruszen praw
cztowieka i standarddw srodowiskowych.

Niniejsze zasady postepowania zapewniajg czytelny oglad procesu zgtaszania skarg
i przetwarzania przychodzgcych skarg. Procedura postepowania w przypadku skarg ma na celu
zapewnienie niezwtocznego rozpatrzenia kazdej skargi, wyjasnienie okolicznosci wraz z 0sobg,
ktora ztozyta skarge, oraz koordynacje opracowania i wdrozenia odpowiednich srodkow.

2. Zakres stosowania
Celem Karcher jest wyeliminowanie wszelkiego rodzaju naruszen prawa. W zwigzku z tym Karcher
zapewnia kompleksowy system stuzacy do sktadania skarg. Skargi mogg dotyczyc:

1. Ryzyka naruszen lub faktycznych naruszen praw cztowieka Iub obowigzkow
srodowiskowych

2. Odniesien do innych naruszen prawa, np. prawa karnego, przepisow antymonopolowych,
przepisow o ochronie danych lub przepisdw antykorupcyjnych

3. Naruszen regulacji wewnetrznych, takich jak polityki lub wytyczne.

Przyktadowe zagrozenia ochrony praw cztowieka i srodowiska, jakie mozna zgtaszac, obejmuja
nastepujgce naruszenia:

« Naruszenie zakazu pracy dzieci, pracy przymusowej i wszelkich form niewolnictwa,
zakazu nieréwnego traktowania w stosunkach pracy i wstrzymywania odpowiedniego
wynagrodzenia oraz zakazu mianowania niewystarczajgco wyszkolonych |ub
kontrolowanych prywatnych lub publicznych sit bezpieczenstwa

« Lekcewazenie zagrozen zwigzanych z bezpieczenstwem | higieng pracy, brak
poszanowania wolnosci zrzeszania sie i prawa do rokowan zbiorowych

« Bezprawne naruszenie praw do gruntow

« Naruszenie zakazu importu i eksportu odpaddw niebezpiecznych w rozumieniu Konwencji
bazylejskiej.
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Zasady postepowania w przypadku skarg KARCHER

Zakres zgtaszanych zagrozen i naruszen obejmuje nie tylko spotki, lokalizacje, zaktady
produkcyjne lub oddziaty Karcher, czyli tzw. obszar wtasnej dziatalnosci, ale rowniez spotki,
lokalizacje, zaktady produkcyjne i oddziaty wszystkich bezposrednich i posrednich dostawcow
Karcher.

Co wiecej, platformy zgtoszeniowe sg otwarte nie tylko dla pracownikow i partnerow biznesowych
oraz ich pracownikow, ale takze dla wszystkich innych osob, ktore majg pytania lub watpliwosci
dotyczace ryzyka naruszen lub potencjalnych naruszen prawa w obszarze wtasnej dziatalnosci
Karcher lub w obszarze jego taricucha dostaw. Skargi nie muszg by¢ sktadane przez osoby, ktorych
dotyczy ryzyko lub szkoda. Moga by¢ rowniez sktadane przez osoby trzecie.

3. Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz zapewnienie anonimowosci
i poufnosci

Karcher nie podejmuje zadnych dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktora ztozyta skarge.
Nie dotyczy to jednak sytuacji, w ktorej sygnalista Swiadomie sktada fatszywe oskarzenia i w ten
sposdb narusza niniejszg procedure postepowania w przypadku skarg. Jesli Karcher dowie sie
o dziataniach odwetowych podejmowanych w obszarze wtasnej dziatalnosci, przeciwko sprawcom
takich dziatan zostang podjete prawnie mozliwe srodki.

Ponadto Karcher nie toleruje zadnych dziatan odwetowych podejmowanych przeciwko osobom
udzielajgcym informacji przez bezposrednich lub posrednich dostawcow. Jesli Karcher dowie
sie 0 dziataniach odwetowych podejmowanych przez jednego z naszych pracownikow |ub
pracownikow dostawcy, niezwtocznie zbada dalsze mozliwosci prawne.

Wszystkie osoby zaangazowane przez Karcher do przetwarzania skarg zachowujg poufnosc
i sg zobowigzane przez Karcher do zachowania tajemnicy. Skargi sg przetwarzane w sposob
obiektywny i bezstronny. Podczas przetwarzania skarg osoby zaangazowane dziatajg niezaleznie
i nie sg zwigzane instrukcjami. W przetwarzanie skarg zaangazowane s3 wytacznie osoby
bezposrednio odpowiedzialne za ich przetwarzanie.

Anonimowe sktadanie skarg oznacza, ze 0soba zgtaszajgca nie musi podawac swoich danych
osobowych ani zrodta posiadanych przez siebie informacji. Poufne przetwarzanie skarg oznacza,
ze informacje na temat tozsamosci osoby udzielajacej informacji lub innych wskazanych osob s3
przekazywane osobom zaangazowanym wytacznie wowczas, gdy jest to niezbedne do wykonania
ich zadan zwigzanych z przetwarzaniem. Oznacza to, ze Karcher kieruje sie ,zasada wiedzy
koniecznej".

W razie wszczecia dochodzenia przez organy panstwowe Karcher moze byc¢ zobowigzany do
przekazania dostepnych informacji. W zaleznosci od prawa krajowego, moga one obejmowac
takze dane osoby sktadajgcej skarge, gdy sg one znane Karcher.
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4. Sposoby sktadania skarg

Procedura postepowania w przypadku skarg umozliwia kazdemu sktadanie skarg do Karcher
zarowno wewnetrznie, jak i zewnetrznie, w sposob poufny oraz - na zyczenie - anonimowy.
Istniejg trzy rozne sposoby sktadania skarg do Karcher.

« Skargi moga byc¢ sktadane za pomocg oprogramowania w sposob bezptatny, poufny oraz -
na zyczenie - anonimowy. Dostep przez:
https://karcher.integrityline.app

« Skargi mogg by¢ takze sktadane w sposob poufny oraz - na zyczenie - anonimowy pod
centralnym numerem telefonu, w dowolnym momencie.
Tel. +49 7195 14 1500

« Poufne oraz - na zyczenie - anonimowe sktadanie skarg jest mozliwe rowniez poczta
elektroniczng lub tradycyjna:
E-mail: compliance@karcher.com
Poczta: Alfred Karcher SE & Co. KG, Corporate Compliance Alfred-Karcher-Strae 28-40
71364 Winnenden, Niemcy

« Ponadto osoby kontaktowe z Zespotu ds. Zgodnosci sg dostepne do kontaktu osobistego.

5. Przetwarzanie przychodzacych skarg

a) Przedstawienie graficzne procesu

Przychodzace Analiza Wyjasnienie Opracowanie Srodki Przeglad Kontrola
skargi skargi okolicznosci rozwiazania naprawcze i zamkniecie skutecznosci

- o = = = @

b) Przychodzace skargi

Za skargi ztozone w Alfred Karcher SE & Co. KG zawsze odpowiada Zespot ds. Zgodnosci. Wytgczng
0sobg do kontaktu z osoba zgtaszajacg jest odpowiedzialny pracownik Zespotu ds. Zgodnosci.
Zgtoszenia do wyzej wymienionych spotek lokalnych sa przetwarzane przez pracownika lokalnego
zespotu ds. zgodnosci. W takim przypadkach pracownik lokalnego zespotu ds. zgodnosci ponosi
wytaczng odpowiedzialnosc.

Kazda osoba sktadajgca skarge dostanie potwierdzenie jej otrzymania w terminie 7 dni. Jesli
0osoba sktadajgca skarge sktada jg anonimowo z wykorzystaniem oprogramowania Iub pocztg
elektroniczng, potwierdzenie zostanie dokonane za posrednictwem wybranego kanatu komunikacji.
Taki kanat komunikacji bedzie nadal wykorzystywany do komunikacji z osobg sktadajgca skarge,
Z zachowaniem jej anonimowosci.
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¢) Analiza skargi

Wszystkie przychodzace skargi sg badane przez odpowiedzialnego pracownika dziatu.
Pierwszym krokiem jest sprawdzenie ich wiarygodnosci. Nastepnie pracownik dziatu zgodnosci
bada okolicznosci, z mozliwoscig udziatu innych osob, w zaleznosci od przedmiotu skargi. Jesli
konieczne jest zaangazowanie pracownikow innych dziatow lub ekspertow zewnetrznych, osoby
odpowiedzialne sg zobowigzane do zachowania poufnosci i bezstronnosci i nie sg zwigzane
instrukcjami podczas rozpatrywania tresci skargi.

Nastepujgce zagadnienia nie bedg analizowane, np. oskarzenia:

« Kktére sg oparte wytgcznie na nieuzasadnionych pogtoskach i ktorych wiarygodnosci nie
mozna zwiekszyg,

« ktorych gtowna przyczyna sa osobiste uprzedzenia,

« Kktore dotyczg zagadnien nieistotnych dla spotki.

d) Wyjasnienie okolicznosci

Okolicznosci skargi s omawiane z 0soba, ktéra jg sktada, zwtaszcza jezeli skarga jest
niewiarygodna lub w razie pytan wymagajgcych odpowiedzi przed dalszym przetwarzaniem.
Mozna odstgpi¢ od przetwarzania, jesli komunikacja z osoba sktadajgca skarge nie jest mozliwa
z rzeczywistych powodow. Jesli skarge nadal ocenia sie jako niewiarygodng, procedura zostanie
wstrzymana, a osoba sktadajgca skarge zostanie o tym poinformowana z krotkim uzasadnieniem.
Jak opisano powyzej, komunikacja jest kontrolowana przez odpowiedzialnego pracownika
zespotu ds. zgodnosci. Odpowiednie informacje wymagane do wyjasnienia i zbadania skargi sg
uzyskiwane i poddawane ocenie. Moze to obejmowac¢ wystuchanie 0sob podejrzanych. Osoby
podejrzane s3 traktowane uczciwie i z szacunkiem, zwtaszcza podczas wystuchan i innych
bezposrednich kontaktow. Z wystuchania sporzadza sie protokét. Protokot sporzadza sie takze
wowczas, gdy wystuchania sa prowadzone przez zewnetrzne osoby trzecie. Osoby oskarzone
0 niewtasciwe zachowanie maja prawo do wypowiedzenia sie na temat oskarzen w ramach
wyjasniania okolicznosci. Dalsze zasady majgce zastosowanie podczas wyjasniania sprawy
okreslono w Rozdziale 7 niniejszych zasad postepowania w przypadku skareg.

e) Opracowanie rozwigzania i $Srodki naprawcze

Jesli w wyniku dochodzenia zostanie ujawniona przestanka, ze zachodzi ryzyko naruszenia lub
doszto do naruszenia, odpowiedzialny pracownik zespotu ds. zgodnosci bedzie wspotpracowac,
w razie koniecznosci, z innymi dziatami w celu opracowania srodkow naprawczych, jakie nalezy
podjgc. Osoba sktadajgca skarge zostanie poinformowania 0 wypracowanym rozwigzaniu. Osoba
sktadajaca skarge ma mozliwos¢ wypowiedzenia sie na temat przedstawionego rozwigzania za
posrednictwem wybranego kanatu komunikacji. Okresla sie odpowiedzialnosc¢ za srodki naprawcze,
jakie majg zostac podjete. Ponadto sporzadza sie plan wdrozeniowy, po czym nastepuje realizacja
dziatan naprawczych. Osoba sktadajaca skarge otrzyma informacje w ramach przetwarzania
sprawy najpozniej po 3 miesigcach. Osoba sktadajgca skarge zostanie poinformowana 0 wyniku
wszczetej przez siebie procedury.

f) Przeglad i zamkniecie

W ramach dochodzenia badane sg stabe strony kontroli i procesu w celu ustalenia, jakie zachowanie
umozliwito naruszenie. Po zakonczeniu przegladu wskazane srodki naprawcze sg przekazywane
do jednostki ds. kontroli zgodnosci, a ich wdrozenie jest weryfikowane.
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g) Kontrola skutecznosci dotyczgca skargi

Wyniki dochodzenia i wdrozenie srodkow naprawczych sg dokumentowane i wtaczane w zakres
kolejnej okresowej analizy ryzyka. Dane osobowe sg przechowywane i usuwane zgodnie
Z regulacjami Karcher dotyczacymi ochrony danych.

Karcher dazy do badania i rozwigzywania problemow w sposob jak najbardziej efektywny.
Kazde dochodzenie i dziatania naprawcze sg inne. W zwigzku z tym moga one wymagac roznego
naktadu czasowego. Jednakze Karcher dazy do szybkiego przetwarzania wszystkich skarg,
ale traktuje priorytetowo skargi o szczegodlnie powaznym charakterze pod wzgledem ryzyka
i wagi naruszenia. Jesli przetwarzanie wymaga dtuzszego okresu, informacje na temat statusu
procedury sg przekazywane w regularnych odstepach czasu. Jesli obowigzuja terminy prawne,
sg one dotrzymywane.

6. 0godlna kontrola skutecznosci

Procedura postepowania w przypadku skarg jest poddawana przegladowi raz do roku lub w razie
potrzeby. W zaleznosci od wynikéw przegladu, proces i procedura postepowania w przypadku
skarg moga ulec zmianom.

7. Dalsze zasady proceduralne majace zastosowanie do przetwarzania skarg
Do sprawdzenia wiarygodnosci skargi i wyjasnienia okolicznosci majg zastosowanie zasady
obowigzujace menedzerow ds. zgodnosci i zaangazowane 0soby. Zasady te maja na celu
zapewnienie obiektywnego przetwarzania skargi.

Przestrzeganie obowigzujgcego prawa i regulaminéw spotki

Nalezy przestrzegac obowigzujacego prawa i regulaminow spotki w zakresie ochrony prywatnosci
i zbierania danych elektronicznych. Szczegolnie istotne dla spotki jest przestrzeganie regulacji
dotyczacych ochrony danych podczas uzyskiwania i oceny dokumentéw oraz danych.

« Pracownicy sa zobowigzani przekazywac wszystkie dokumenty stuzbowe, gdyz stanowig one
wtasnosc spotki.

« Dotyczy to tez dokumentow, ktore ujawniajg czyny niedozwolone pracownika. Nie obowigzuje
tu prawo do niedostarczania dowodow na swojg niekorzysc.

« Codozasady, spotka nie moze przegladac¢ dokumentow prywatnych. Czynnikiem decydujacym
0 dopuszczalnosci zbierania, przetwarzania i wykorzystywania danych w Niemczech jest co
do zasady wystarczajace podejrzenie, oparte na konkretnych i faktycznych dowodach, iz
dany pracownik popetnit przestepstwo.

Udziat prawnikéw i cztonkoéw rad pracowniczych w wystuchaniach

Podczas wystuchan nalezy zezwoli¢ na obecnos¢ prawnika lub cztonka rady pracowniczej na
wniosek pracownika sktadajgcego wyjasnienia, pod warunkiem ze zezwalajg na to lub wymagajg
tego wytyczne spotki lub obowigzujace prawo. Dotyczy to rowniez wystuchan oséb z zewnatrz, np.
pracownikow dostawcow. Pracownicy lub zewnetrzne osoby trzecie, ktore sktadaja wyjasnienia,
mogg skorzysta¢ z tego prawa w dowolnym momencie w trakcie trwajacego wystuchania,
zwtaszcza jesli w trakcie wystuchania zaczng zdawac sobie sprawe z wagi lub grozby procesu.
Koszty angazu prawnika ponosi pracownik lub zewnetrzna osoba trzecia.

Alfred Karcher SE & Co. KG Str. 7z 10
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Nieuczciwe $rodki w dochodzeniach wewnetrznych

Sporzadzanie lub pozyskiwanie zapiséw rozmdéw z ukrycia

W Niemczech takie podejscie jest zakazane. W wielu innych Krajach, w tym europejskich, nie
ma takiego zakazu. Jednakze Karcher, jako spotka prowadzaca dziatalno$¢ miedzynarodowa,
przyjmuje zasade rownego traktowania wszystkich osoéb sktadajgcych wyjasnienia.

Zaangazowanie prywatnych detektywow przeciwko pracownikom

Wedtug orzecznictwa, taki srodek jest dozwolony wytgcznie w przypadku uzasadnionego
podejrzeniaprzestepstwanaszkode spotkilub powaznegonaruszeniaobowigzkdw pracowniczych.
Warunkiem koniecznym jest takze brak innych realnych mozliwosci wyjasnienia podejrzen,
wspotmiernos¢ zaangazowania i ograniczenie prywatnego dochodzenia do niezbednego
minimum. Gdy w poszczegolnych przypadkach nie mozna unikna¢ zaangazowania prywatnych
detektywow, podlega ono uprzedniemu zatwierdzeniu przez cztonka Zarzgdu odpowiedzialnego
za zgodnos¢ w Alfred Karcher SE & Co. KG.

Przyjmowanie fatszywej tozsamosci, nieprawdziwe przedstawianie faktéw, naktanianie
do niewtasdciwego zachowania lub stwarzanie pretekstu dla celu dochodzenia

Cechg wspblng tych i innych metod (np. zastraszania, przymusu, grozby, fatszywych pozoréw
sprawy ,urzedowej”) jest to, iz mogg one ogranicza¢ wolng wole pracownika objetego
dochodzeniem. Tego typu nieuczciwos$¢ moze w istotny sposob ostabia¢ rzetelnos¢ wynikow
dochodzenia, dlatego nie mozna sie do niej uciekad.

Obietnice, zwtaszcza dotyczgce wyniku dochodzenia

S3 to obietnice dotyczace prezentacji wynikow dochodzenia. Tego typu zobowigzania mogg
podwazy¢ obiektywizm catego postepowania, dlatego nalezy ich unikaé. To samo dotyczy
zobowigzan, ktorych Karcher nie moze dotrzymac¢ z uwagi na brak uprawnien decyzyjnych,
takich jak odstgpienie od wymierzenia kary przez organy wymiaru sprawiedliwosci.

Pomijanie praw 0s6b sktadajacych wyjasnienia przystugujgcych im na mocy obowigzujgcego
prawa lub wytycznych spotki

Pracownicy zajmujacy sie wewnetrznym wyjasnieniem okolicznosci majg obowigzek chronic
prawa osoby sktadajgcej wyjasnienia w trakcie dochodzenia.

Traktowanie konfliktu intereséw

Wtasciwe traktowanie konfliktu interesow jest szczegdlnie wazne dla rzetelnosci
i niepodwazalnosci dochodzenia i jego ustalehh - konflikt moze podwazy¢ obiektywizm osoby
zajmujacej sie dochodzeniem. Osoby udzielajgce wsparcia w dochodzeniach musza unikaé
faktycznych lub potencjalnych konfliktow interesow. Konflikty interesow moga wynikac¢ m.in. z:

« Relacji osobistej z 0sobg zaangazowang w dochodzenie.

« Powigzah z czynami lub zaangazowaniem w czyny, ktére sg przedmiotem dochodzenia.
Dotyczy to rowniez catej jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownicy sg zatrudnieni, i ma
zastosowanie do poréwnywalnych uktadéw zwigzanych z tahcuchem dostaw.

Pracownicy, ktérzy uczestnicza w dochodzeniach i dowiedza sie o faktycznym, potencjalnym lub

pozornym konflikcie intereséw, powinni niezwtocznie poinformowac¢ o tym odpowiedzialnego

menedzera ds. zgodnosci, ktéry jest zobowigzany do niezwtocznego sprawdzenia, czy zachodzi
konflikt intereséw.
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W razie konfliktu podejmowane sg odpowiednie Srodki zapewniajace dalsze prowadzenie
dochodzenia bez narazenia sie na zarzut braku niezaleznosci. Srodki te moga obejmowac:

«  Wytaczenie danego pracownika;

« Ustalenie, z udziatem Globalnego Menedzera ds. Zgodnosci, kryteriow wyznaczajacych
warunki dalszego postepowania;

« Zlecenie dochodzenia lub konkretnych zadan ustugodawcy z zewnatrz.

Jesli w wyniku sprawdzenia nie stwierdzono konfliktu intereséw lub stwierdzono, ze zostat on

rozwigzany, dany pracownik moze wznowi¢ wykonywanie obowigzkdéw w ramach dochodzenia

na podstawie decyzji podjetej przez odpowiedzialnego menedzera ds. zgodnosci. Globalny

Menedzer ds. Zgodnosci jest o tym fakcie informowany.

SKkutKi nieprzestrzegania powyzszych zasad

Zgtoszenia naruszeh powyzszych zasad i procedur beda przedmiotem odpowiedniego
dochodzenia. Naruszenia mogg prowadzi¢ do konsekwencji prawnych i sankcji przewidzianych
prawem pracy.
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