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@ SCHLOSSER

1. Majac $wiadomos¢ spotecznej odpowiedzialnosci biznesu wobec pracownikéw, klientéw, inte-
resariuszy oraz srodowiska ustanawiamy Polityke odpowiedzialnosci spotecznej jako zobowig-
zanie do dziatania w zgodzie z najwyzszymi standardami w relacjach z szeroko pojetym otocze-

niem wewnatrz i na zewnatrz firmy.

2. Jako filary przyjetej polityki deklarujemy: tolerancje i poszanowanie praw cztowieka, szeroko

rozumiang odpowiedzialno$é w zyciu gospodarczym, uczciwa konkurencje oraz dbatosc o $Srodo-

wisko naturalne. W ramach powyzszych zatozen zobowigzujemy sie:

e zapewni¢ przejrzystos¢ i dostepnosé dokumentdw systemu zarzadzania SH; komunikowacd
standardy, polityki i regulaminy, ktérymi sie kierujemy pracownikom, kontrahentom, klien-

tom i interesariuszom.

e respektowad przepisy prawa krajowego, miedzynarodowego oraz ogélnie przyjete reguty

etyki biznesu w relacjach z pracownikami, konsumentami, kontrahentami i interesariuszami,

e stosowac przejrzyste praktyki biznesowe, oparte na szacunku dla pracownikéw, kontrahen-

tow, interesariuszy oraz spotecznosci i Srodowiska,

e dbad o satysfakcje kontrahentéw i konsumentéw dostarczajgc poziom obstugi i rozwigza-

nia, ktére cechuje najwyzsza jakosc¢ i funkcjonalnosc,
e inwestowacé w rozwdéj firmy wytacznie w sposéb przyjazny dla Srodowiska,

e wspierac dziatania spoteczne, ktére przyczyniaja sie do budowania trwatych rozwigzan dla

aktualnych probleméw spotecznych.
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3. W odniesieniu do wewnatrzfirmowych standardéw i praktyk socjalnych deklarujemy:

e zatrudnia¢ wytacznie pracownikéw w wieku uprawniajagcym do legalnego podjecia pracy /

powyzej 15 roku zycia/.
e wkazdym wzgledzie respektowac zakaz pracy przymusowej

e zapewni¢ pracownikom wolnos¢ od dyskryminacji w ramach zatrudnienia, wynagrodzenia,

dostepu do szkolen, awansu, zakornczenia umowy lub przejécia na emeryture.

e zapewni¢ pracownikom wolnos$¢ od jakichkolwiek form nekania, przemocy psychicznej, fi-

zycznej i/lub przemocy werbalne;j.

e stosowac w zaktadzie pracy wytgcznie zgodne z prawem i nieprzesadne $rodki dyscyplinar-

ne.
e zagwarantowac pracownikom swobode zrzeszania sie i prowadzenia rokowan zbiorowych.

e gwarantowac istnienie procedur i narzedzi przeciwdziatajacych dyskryminacji oraz umozli-

wiajacych pracownikom swobodne i poufne sktadanie skarg.

e utrzymywac regularne godziny pracy, zgodne z przepisami prawa przerwy na odpoczynek,

dni wolne oraz dobrowolng prace w godzinach nadliczbowych.

e zapewni¢ wymagane prawnie minimalne wynagrodzenie. Obja¢ pracownikéw wymagang

prawnie ochrong ubezpieczeniowsa.

e rozlicza¢ czas oraz wynagrodzenie za standardowe i nadliczbowe godziny pracy jak i inne

Swiadczenia (np. urlop rodzicielski, urlop wypoczynkowy) zgodnie z obowigzujgcym prawem.

e dbac o utrzymanie zdrowego i bezpiecznego srodowiska pracy, w tym takze o zapewnienie

bezpieczenstwa pozarowego zaktadu.
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e ustawicznie podnosi¢ $wiadomos$é pracownikéw w obszarach bhp, ppoz. oraz reagowania

kryzysowego.

e utrzymywac najwyzsze standardy w zakresie gospodarowania, przechowywania, przetwa-

rzania i utylizacji odpadow.

e utrzymywac najwyzsze standardy w zakresie gospodarowania, przechowywania, przetwa-

rzania i utylizacji odpaddéw substancji chemicznych, w tym substancji niebezpiecznych.

4. Jako integralng czes¢ Polityki ustanawiamy Kodeks etyczny, ktéry ma za zadanie umocnié
i promowac wartosci stanowigce podstawe codziennej pracy firmy. Kodeks jest zbiorem szcze-
gotowych wytycznych i zasad, ktore nalezy traktowac jako punkt odniesienia w budowaniu stra-

tegii, planéw rozwojowych oraz dla wszelkich proceséw decyzyjnych w SH.

1. Za upowszechnianie wiedzy o odpowiedzialnosci spotecznej i propagowanie zasady
etyki biznesu w codziennym funkcjonowaniu firmy odpowiada Zarzad oraz kadra szczebla

kierowniczego.
2. Kazdy pracownik SH ma obowiazek zapoznac sie z zapisami niniejszej Polityki oraz Kodek-
su W momencie nawigzania stosunku pracy lub jezeli stosunek pracy zostat nawigzany przed

publikacja dokumentdéw, niezwtocznie po ich publikacji.

3. W przypadku rewizji Zarzad ma obowigzek niezwtocznie informowac pracownikéw

0 zmianach, a pracownicy zobowigzani s3 sie z nimi zapoznac.

4. Dokumenty zwigzane z odpowiedzialnoscia spoteczna dostepne sg na stronie internetowej

www.schlosser.com.pl oraz w punktach informacji pracowniczej na terenie siedziby firmy.
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SH zapewnia pracownikom oraz innym osobom i podmiotom wspdtpracujgcym mozliwosé doko-
nania Zgtoszenia* podejrzen w zakresie naruszen postanowien Polityki i Kodeksu na nastepuja-
cych zasadach:

=

Zgtoszenia pracownicze

e w przypadku podejrzenia naruszenia pracownik powinien w pierwszej kolejnosci zwraécic
sie bezposrednio do swoich przetozonych, ktérzy maja obowiazek niezwtocznie podjaé

dziatania naprawcze stosowne do charakteru sprawy,

e jezeliistniejg wazne z perspektywy pracownika powody, dla ktérych nie chce, badz nie
moze zgtosi¢ naruszenia do przetozonego, powinien skierowac sie bezposrednio do Zarza-
du. Zarzad ma obowigzek niezwtocznie podja¢ dziatania naprawcze stosowne do charakte-

ru sprawy,

e zgtoszenie ustne, wymaga spisania do protokotu na formularzu Zgtoszenie skargi/nieprawi-

dtowosci i obustronnego zatwierdzenia przez Zgtaszajacego i Przyjmujacego zgtoszenie,

e jezeli pracownik nie zdecyduje sie na dokonanie zgtoszenia w bezposredniej rozmowie
z przetozonym, badz cztonkiem Zarzadu moze skorzystac z nastepujacych form kontaktu
z kadra wyzszego szczebla:

- pracownicza skrzynka kontaktowa
- zgtoszenie elektroniczne, poprzez wystanie e-maila na adres:
compliance@schlosser.com.pl z dopiskiem , Zgtoszenie pracownicze”

e Przetozeni Zgtaszajacych jak i Zarzad zapewniajg zachowanie dyskrecji oraz anonimowosé
osobom informujgcym o naruszeniach oraz pozostatym osobom uczestniczacym w procesie

wyjasniania sprawy,

strona 4 P04 Wyd. 1.01 20.09.2021




@ SCHLOSSER

e zapewnienie petnej anonimowosci gwarantuje niedopuszczenie do zaistnienia negatyw-
nych konsekwencji wobec pracownika decydujacego sie na zgtoszenie podejrzenia narusze-

nia,

e dopuszcza sie dokonanie zgtoszenia imiennego badzZ anonimowego, a ostateczna decyzja

w tym zakresie zalezy od oceny Zgtaszajacego,

e dokonanie zgtoszenia nie oznacza automatycznego objecia ochrong Zgtaszajacego, ktéry
brat udziat w zgtoszonym naruszeniu, przed postepowaniem dyscyplinarnym zwigzanym
Z jego udziatem w zgtoszonym, niewtasciwym postepowaniu. Ochrona nie obejmuje tez
mozliwosci ujawnienia danych Zgtaszajgcego w przypadku, gdy wymég ten wynika z obo-

wigzku natozonego przez prawo,

2. Zgtoszenia zewnetrzne

e podejrzenia naruszenia mogg byc zgtaszane przez klientéw ostatecznych, kontrahentéw,

partneréw, interesariuszy SH jedynie w formie pisemnej:

- listownie poprzez wystanie zgtoszenia za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy

kurierskiej na adres siedziby:

Schl6sser Heiztechnik Gruppe Polska Sp. z 0.0. Sp.k.
ul. Partnerska 19

Gtéwna

62-010 Pobiedziska

z dopiskiem ,Compliance”

- drogg elektroniczna poprzez wystanie e-maila na adres: compliance@schlosser.com.pl
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1. Zgtoszenia, niezaleznie od Zrédta pochodzenia, rejestrowane sg w Rejestrze skarg i zgto-

szen w ciggu 2 dni od daty wptywu przez wyznaczonego Pracownika Dziatu Administracji.
2. Pracownik Dziatu Administracji informuje o wptywie Zgtoszenia Dyrektora Zarzadzajacego.

3. Decyzja Dyrektora Zarzadzajacego, w zaleznosci od charakteru Zgtoszenia, wyznaczony zo-
staje Pracownik odpowiedzialny za jego rozpatrzenie i koordynacje realizacji kolejnych krokéw

wg niniejszego Regulaminu.

4. Dla kazdego Zgtoszenia, niezaleznie od zrddta pochodzenia, Pracownik odpowiedzialny za
rozpatrzenie zaktada Karte postepowania wyjasniajacego i zobowigzany jest postepowac zgod-

nie z opisanymi w dokumencie krokami.

5. Jezeli zgtoszenie nosi znamiona skargi pracowniczej** nalezy uruchomic postepowanie opi-

sane Regulaminie sktadania skarg.

6. Zgtoszenia, ktére nie wymagaja zbierania dowoddéw, informacji lub wyjasnien, powinny by¢

rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki.

7. Zgtoszenia, wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania wy-

jasniajacego powinny byc¢ rozpatrzone nie pézniej niz w terminie 30 dni od daty wptywu.

8. Pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie zobowigzany jest przedstawi¢ Dyrektorowi Zarza-
dzajacemu do zatwierdzenia Projekt odpowiedzi dla Zgtaszajacego (wraz z petng dokumentacija
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, jesli dotyczy) nie pdzniej niz 7 dni przed

uptywem terminu rozpatrzenia.
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9. Zaakceptowana przez Dyrektora Zarzadzajacego odpowiedzZ podawana jest do wiadomosci

w trybie zaleznym od formy Zgtoszenia:

e wprzypadku pracowniczego zgtoszenia ustnego spisanego do protokotu na formularzu
Zgtoszenie skargi/nieprawidtowosci odpowiedzZ opracowywana jest w formie pisma przeka-

zywanego bezposrednio Zgtaszajgcemu,

e wprzypadku pracowniczego zgtoszenia pisemnego ztozonego z wykorzystaniem skrzynki
kontaktowej odpowiedz opracowywana jest w formie pisma przekazywanego bezposred-
nio Zgtaszajagcemu oraz publikowanego w punktach informacji pracowniczej. Jezeli zgto-
szenia dokonano anonimowo odpowiedz publikowana jest jedynie w punktach informaciji

pracowniczej.

e wprzypadku pracowniczego zgtoszenia pisemnego ztozonego droga mailowa (konieczny
dopisek ,Zgtoszenie pracownicze”), odpowiedz opracowywana jest w formie maila zwrot-
nego oraz pisma publikowanego w punktach informacji pracowniczej. Jezeli zgtoszenia
dokonano w formie anonimowej odpowiedz publikowana jest wytacznie w punktach infor-

macji pracowniczej.

e w przypadku zgtoszen zewnetrznych SH zastrzega, iz odpowiedz i oficjalne stanowisko fir-
my odnoszace sie do zgtoszonego naruszenia zostanie opracowane i przedstawione zwrot-
nie jedynie dla zgtoszen identyfikowalnych - imiennych. OdpowiedZ na Zgtoszenie
w sytuacji, gdy osoba lub podmiot jg zgtaszajacy sg znane, zostanie w formie maila zwrotne-

go lub listownie na wskazany adres.

10. OdpowiedzZ na Zgtoszenie nalezy sporzadzi¢ w dwéch egzemplarzach, celem archiwizacji

kopii w dokumentacji sprawy.

11. Niezwtocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia Zgtoszenia Pracownik
odpowiedzialny za rozpatrzenie przekazuje informacje Pracownikowi Dziatu administracji, kto-
ry odnotowuje zamkniecie sprawy w Rejestrze skarg i zgtoszen oraz dokonuje archiwizacji pet-

nej dokumentacji sprawy w aktach Dziatu Administracji.
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1. Jezeli Zgtoszenie skutkuje koniecznoscig podjecia krokdéw dyscyplinarnych wobec pracowni-

ka/éw SH inicjowane jest postepowanie opisane w Regulaminie pracy,

2. Jezeli w wyniku Zgtoszenia stwierdzone zostang naduzycia wzgledem etyki biznesu po
stronie partneréw czy podmiotéw wspdtpracujacych, SH deklaruje, ze osoby/podmioty te

muszg liczy¢ sie z ryzykiem niezwtocznego zakonczenia dotychczasowej wspdtpracy z SH,

3. W przypadku pozyskania wiedzy, uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestep-
stwa zaréwno w strukturach SH jak i przez osoby/podmioty wspodtpracujagce z organi-

zacja, SH zobowiazuje sie do dokonania zgtoszenia do wtasciwych wtadz krajowych,

4.SH deklaruje,izzgtoszeniaztozonewztejwierze traktowanesaprzezorganizacje bardzopowaz-
nie.Jesliwwynikupostepowaniazgtoszone podejrzenieniezostanie potwierdzone,lubokazesie, ze

Zgtaszajacyztozytjewceluzaszkodzeniaosobie/podmiotowibedacemuichprzedmiotem,wéwczas:

e Zgtaszajacy bedacy pracownikiem SH bedzie podlegat postepowaniu dyscyplinarnemu,

ktore moze skutkowac nawet rozwigzaniem stosunku pracy,

e Zgtaszajacy bedacy osobg lub podmiotem wspdtpracujgcym z SH musi liczy€ sie z ryzykiem

niezwtocznego zakonczenia dotychczasowej wspdtpracy.

1. Administratorem danych osobowych uzyskanych w ramach rozpatrywania zgtoszen
sktadanych zgodnie z Politykg odpowiedzialnosci spotecznej i Kodeksem etycznym SH jest:
Schlosser Heiztechnik Gruppe Polska Sp. z 0.0. Sp.k., ul. Partnerska 19, 62-010 Pobiedziska.
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2. Dane bedg przetwarzane wytacznie w celu rozpatrzenia Zgtoszenia zgodnie z Rozporzadze-
niem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobod-
nego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 (Rozporzadzenie o ochronie da-
nych osobowych - RODO). Przetwarzanie jest konieczne do realizacji prawnie uzasadnionego in-

teresu administratora (Art. 6 ust.1 lit. f Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - RODO).
3. Dane bedg przechowywane do czasu przedawnienia ewentualnych roszczen.

4. Zgtaszajacemu jak i dowolnej osoby objetej Zgtoszeniem, czy dochodzeniem w ramach roz-
patrzenia Zgtoszenia, przystuguje prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz ich przenoszenia.

5. Dane osobowe majace zwigzek ze Zgtoszeniami bedg utrzymywane w Scistej tajemnicy, a pry-
watnosc¢ Zgtaszajacego, jak i dowolnej osoby objetej Zgtoszeniem, czy dochodzeniem w ramach
rozpatrzenia Zgtoszenia, bedzie chroniona w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz w sposéb jak
najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia ewentualnego dochodzenia oraz, jesli

konieczne, podjecia odpowiednich dziatan.

Pojecia

*Zgtoszenie nieprawidtowosci - formalne poinformowanie o posiadaniu wiedzy na temat nad-
uzy¢, nieprawidtowosci, tamania prawa, razagcego nieprzestrzegania procedur lub watpliwosci
etycznych co do postepowania pracownikéw SH oraz innych oséb, partneréw czy podmiotéw

wspotpracujacych z SH.

**Skarga pracownicza - formalna informacja wskazujaca na niezadowolenie Pracownika z dzia-
tan lub okolicznosci, ktére dotyczg stosunkéw miedzy Pracodawcy a Pracownikiem, lub bezpo-
Srednio pomiedzy pracownikami, ktére wptywaja, lub moga wptywac, na warunki zatrudnienia
jednego lub kilku pracownikéw w przedsiebiorstwie. Podstawg skargi jest przeswiadczenie
Zgtaszajacego, ze wspomniane dziatania, lub okoliczno$ci, pozostajg w sprzecznosci z postano-
wieniami indywidualnej umowy o prace, z regulaminem zaktadowym, ustawodawstwem krajo-
wym, badz tez z szeroko pojetg etyka biznesu. Skarga wymaga wszczecia odpowiednich dziatan,

poinformowania Zgtaszajacego o podjetych krokach oraz ich rezultatach.
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