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Wytyczne dot. procedur dla przedsiebiorstw Grupy WEPA
dla procedury zgtaszania i skarg zgodnie z § 8 ustawy
o nalezytej starannosci w tancuchu dostaw (LkSG) i ustawy
o ochronie sygnalistow (HinSchG)
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1. Cel wytycznych dot. procedur

Dla Grupy WEPA zasadnicze znaczenie ma przestrzeganie ustaw, wewnetrznych wytycznych
i zasad postepowania oraz wypetnianie bez wyjatku wszystkich zobowigzan w zakresie praw
cztowieka i ochrony $rodowiska. Kluczem do sukcesu przedsiebiorstwa jest uczciwosé, etyka
i osobista odpowiedzialno$¢. Celem jest unikniecie wszelkich zagrozen, ktére mogtyby
zaszkodzi¢ integralnosci przedsiebiorstw Grupy WEPA, ich pracownikéw, partneréw
biznesowych i klientow Grupy WEPA. Uzyskanie wiedzy na temat potencjalnie istotnych
wykroczen jest podstawg do osiggniecia tego celu. Niniejsze wytyczne dot. procedur maja
zastosowanie do skfadania i przetwarzania wszystkich informacji i skarg (zwanych dalej
»Z2gtoszeniami”) w Grupie WEPA.

Procedura okreslona w niniejszych wytycznych zapewnia, ze Grupa WEPA moze
przeciwdziata¢ mozliwym naruszeniom prawa i zgodnosci na wczesnym etapie poprzez
podjecie odpowiednich $rodkow zapobiegawczych i moze podjg¢ dziatania zaradcze
w przypadku naruszen, ktore juz miaty miejsce. Zasadniczo w ramach procedury sktadania
skarg nie sg rozpatrywane zadne zastrzezenia i skargi klientdw dotyczgce produktéw lub
ustug. Takie sprawy nalezy kierowa¢ do odpowiedzialnych dziatéw w Grupie WEPA.

2. Obszar zastosowania

Opisana procedura jest stosowana zarowno w przypadku zgtoszen dotyczgcych wszystkich
naruszen praw cztowieka i Srodowiska lub podejrzen w rozumieniu § 2 ust. 2 i 3 niemieckiej
ustawy o nalezytej starannosci w tancuchu dostaw (LkSG), jak i w przypadku zgtoszen
zgodnie z niemiecky ustawg o ochronie sygnalistow (HinSchG).

Procedura zgtaszania i sktadania skarg umozliwia wszystkim potencjalnie zainteresowanym
osobom zwrdcenie uwagi na zagrozenia dla praw cztowieka lub Srodowiska oraz naruszenia
obowigzkéw w zwigzku z dziatalnoscia gospodarczag w obszarze biznesowym
przedsiebiorstwa Grupy WEPA lub dostawcy Grupy WEPA.

Procedura daje mozliwo$¢ zgtaszania naruszen wszelkich innych przepisow prawa lub
wewnetrznych regulacji firmy.

Pracownicy przedsiebiorstw Grupy WEPA, a takze wszystkie inne potencjalnie
zainteresowane osoby fizyczne lub prawne (zwane dalej ,sygnalistami”) majg mozliwosc
zgtaszania naruszen.

Te wytyczne obowigzujg od 31.12.2023 r. Zostaty opublikowane na stronie internetowej
Grupy WEPA.
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3. Ochrona poufnosci i przed dyskryminacja

W trakcie catej procedury sktadania skarg gwarantowana jest poufnos¢ komunikacji.
Zgtoszenie moze odczyta¢ wytacznie osoba zgtaszajaca nieprawidtowosci i odpowiedzialne
centrum zgtoszeniowe. Operator systemu zgfoszen nie moze odczytac tresci zgtoszenia. Nie
ma miejsca protokotowanie adreséw IP. System centrum zgtoszeniowego gwarantuje
kompleksowe szyfrowanie, uwierzytelnianie dwusktadnikowe i hosting w centrum danych
z certyfikatem 1SO 27001 w Niemczech. Poufnos$¢ w zakresie tozsamosci sygnalisty jest
zachowana bez wyjatkéw. Zapewniona jest skuteczna ochrona przed dyskryminacjg lub karg
za zgtoszenie.

4. Gtéwne centrum zgtoszeniowe Grupy WEPA

Grupa WEPA utworzyta gtéwne centrum zgtoszeniowe dla wszystkich przedsiebiorstw
w Grupie. Utworzenie i monitorowanie systemu centrum zgltoszeniowego zlecono
zewnetrznemu, niezaleznemu, certyfikowanemu dostawcy ustug w zakresie zgodnosci.

Rejestracja przychodzacych zgtoszern odbywa sie przez wtasciwe centrum zgtoszeniowe
Grupy WEPA. System zgtaszania jest zarzadzany wewnetrznie zgodnie z wymogami
prawnymi przez wykwalifikowanych i odpowiednio przeszkolonych pracownikéw, ktorzy
dziatajg niezaleznie inie sg zwigzani poleceniami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych.

5. Przebieg procedury skfadania skarg

System zgfaszania jest wykorzystywany do informowania o wszystkich naruszeniach lub
podejrzeniach naruszen praw cztowieka lub Srodowiska, a takze wszystkich naruszen innych
przepisow prawa lub wewnetrznych regulacji firmy.

5.1. Skfadanie zgtoszen

System zgfaszania jest ogdlnodostepny dla kazdego sygnalisty za posrednictwem
odpowiedniego linku na korporacyjnych stronach internetowych przedsiebiorstwa
Grupy WEPA (www.wepa.eu).

Zgtoszenia moga by¢ sktadane w jezyku narodowym siedziby przedsiebiorstwa Grupy
WEPA, ktdérego dotyczy zgtoszenie, poprzez bezposredni wybor na platformie
zgtoszeniowej.

Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zgodnie z ustawg o nalezytej starannosci
w fancuchu dostaw lub ustawg o ochronie sygnalistéw. Rdzne obszary zastosowania
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systemu zgtaszania sg opisane w zrozumiaty sposéb na przycisku wyboru i wyjasnione na
przyktadach.

5.1.1. Zgtoszenia zgodnie z ustawg o nalezytej starannosci w tancuchu

dostaw
Zgodnie z wymogami prawnymi zgtoszenie na podstawie ustawy o nalezytej
starannos$ci w tancuchu dostaw mozna ztozyé wytgcznie poprzez podanie danych
osobowych sygnalisty. Dane sygnalisty bedg traktowane z zachowaniem Scistej
poufnosci zgodnie z przepisami o ochronie danych.

Zgtoszenia mozna przesytaC drogg pocztowa na adres gtéwnego centrum
zgtoszeniowego Grupy WEPA — WEPA SE, Compliance Officer, Ronkhauser Stralie
26, 59757 Arnsberg. W przypadku anonimowych zgtoszen pocztowych zgtaszajacy
nie moze otrzymac zadnej informacji zwrotnej.

5.1.2. Zgtoszenia zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow
Sygnalisci zgodnie z ustawg HinSchG moga swobodnie decydowac, czy chcg ztozyé
pisemne zgtoszenie anonimowo, poufnie czy w sposdb transparentny.

Jesli zgloszenie jest sktadane anonimowo, sygnalista otrzymuje identyfikator
wygenerowany przez system zgtaszania oraz indywidualne hasto dostepu do
odpowiedniej procedury skfadania skarg. Zapewnia to mozliwos¢ dalszej,
anonimowej komunikacji miedzy sygnalistg a odpowiedzialnym centrum zgtoszen.

W przypadku zgtoszenia w formie poufnej sygnalista ma mozliwos$¢ podania adresu
e-mail. W takim przypadku sygnalista otrzymuje identyfikator i powiadomienia e-
mail, gdy tylko nastgpig zmiany statusu lub pojawig sie informacje zwrotne
w procedurze sktadania skarg, ktére sygnalista moze przeglagdac za pomocg swojego
identyfikatora. Zewnetrzny dostawca ustug w zakresie zgodnosci przechowuje dane
sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia poufnie. Dane sygnalisty nie bedg
przekazywane do odpowiedzialnego centrum zgtoszen ani innych stron trzecich w
ramach Grupy WEPA lub poza nia.

W przypadku zgtoszenia w formie transparentnej mozliwa jest bezposrednia
komunikacja miedzy odpowiedzialnym centrum zgtoszeniowym a sygnalistg przy
uzyciu podanych danych kontaktowych. Komunikacja odbywa sie wyfacznie poprzez
system zgtaszania.

Zgodnie z wymogami prawnymi sygnalista moze rowniez dokonaé zgtoszenia
telefonicznie. Zgtoszenia mozina dokona¢ w jezyku narodowym siedziby danego
przedsiebiorstwa Grupy WEPA, ktorego dotyczy zgtoszenie. Dostepna jest
mozliwos¢ zmiany gtosu sygnalisty. Dalsze przetwarzanie zgtoszenia telefonicznego
odbywa sie przy uzyciu przypisanego identyfikatora za posrednictwem systemu
zgtaszania.

Korzystanie z systemu zgtoszen, w tym zgtoszen telefonicznych, jest dla sygnalisty
bezptatne.
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Zgtoszenia mozna przesyta¢ drogg pocztowg na adres gtédwnego centrum
zgtoszeniowego Grupy WEPA — WEPA SE, Compliance Officer, Ronkhauser Stral3e
26, 59757 Arnsberg. W przypadku anonimowych zgtoszen pocztowych zgtaszajacy
nie moze otrzymac zadnej informacji zwrotnej.

5.2.Przetwarzanie zgtoszen

Zgtoszenie jest rejestrowane w systemie zgtaszania i przekazywane do odpowiedzialnego
centrum zgtoszeniowego.

Sygnalista otrzyma potwierdzenie otrzymania zgtoszenia za posrednictwem skrzynki
pocztowej zgodnie z wybrang forma zgtoszenia (anonimowg, poufng lub transparentng).

Wszystkie dziatania sg wykonywane przez centrum zgtoszeniowe za posrednictwem
systemu zgtaszania. Wszystkie dziatania sg trwale zapisywane w systemie zgtaszania
zgodnie zwymogami prawnymi w odpowiednim pliku dziennika danej procedury
sktadania skargi, a zatem sg mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania przez caty
czas.

Odpowiedzialne centrum zgtoszeniowe okresla kolejne kroki. Ewentualne, niezbedne
zapytania sg kierowane za posrednictwem skrzynki pocztowej systemu zgfaszania.

Mozliwos¢ statej, dwukierunkowej komunikacji zapewnia wymiane zapytan i informaciji
na temat statusu procedury w dowolnym momencie.

5.3.Zakonczenie procedury sktadania skarg

Sygnalista otrzymuje ostateczne powiadomienie po zakonczeniu procedury sktadania
skarg, zawierajgce informacje o wszelkich srodkach, ktére zostaty zainicjowane lub
wdrozone.

Procedura przetwarzania konczy sie ostatecznym powiadomieniem.

W trakcie i po zakonczeniu procedury zgtaszania skargi sygnalista ma mozliwosc¢
skontaktowania sie w dowolnym momencie z wtasciwymi organami publicznymi, ktére
zostaty wyznaczone do przyjmowania odpowiednich zgtoszen.





