HENNLICH

Anleitung fiir Meldung von Klagen, Beschwerden,
UnregelmaBigkeiten und GesetzesverstoBen
bei HENNLICH sp. z o.0.

ZWECK DER ANLEITUNG

Die Anleitung beschreibt die Regeln fir Einreichung von Beschwerden und fur
Meldung von mutmaBlichen UnregelmaBigkeiten und GesetzesverstoBen im
Zusammenhang mit der Tatigkeit von HENNLICH sp. z 0.0. (im Folgenden Firma
genannt) durch Mitarbeiter, Mitwirkende, Dienstleister sowie Leistungsempfanger und
deren Umfeld sowie externe Auftragnehmer.

GELTUNGSBEREICH

Die Anleitung gilt fiir alle Mitarbeiter, Mitwirkende, Dienstleister der Firma. Die
Bestimmungen gelten auch fir die Empfanger der Dienstleistungen und deren Umfeld
sowie flir externe Auftragnehmer, die mit der Firma zusammenarbeiten.

ZUSAMMENHANGENDE DOKUMENTE

ANHANGE

Anhang 1 — Formular zur Meldung von klagen, Beschwerden, UnregelmaBigkeiten,
GesetzesverstoBen

VERFAHREN

MELDUNG VON KLAGEN, BESCHWERDEN, UNREGELMASSIGKEITEN UND
GESETZESVERSTOSSEN DURCH MITARBEITER, MITWIRKENDE UND
DIENSTLEISTER

Alle Mitarbeiter, Mitwirkende und Dienstleister der Firma kéonnen Klagen,
Beschwerden sowie alle Rechtsversto3e und festgestellten Aktivitaten melden, die
nicht mit internen Vorschriften, Verfahren, Anweisungen, dem Arbeitsgesetzbuch oder
anderen geltenden Gesetzen ubereinstimmen. In erster Linie sollten die
UnregelmaBigkeiten dem direkten Vorgesetzten, Kollegen oder Dienstleister
gemeldet werden.

Der nachste Schritt besteht darin, die Klage, Beschwerde, UnregelmaBigkeiten oder
GesetzesverstoBe schriftlich zu melden, was nur mithilfe des Formulars fiir die
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Meldung von Klagen, Beschwerden, UnregelmdBigkeiten und GesetzesverstéBen zu
erfolgen hat und das Anhang Nr. 1 zu dieser Anleitung bildet:

e Einreichung des ausgefillten Formulars (Anhang Nr. 1) im Sitz der
Gesellschaft in der Wilsona-StraBe 24A, 44-190 Knurdw in einem
versiegelten Umschlag mit dem Vermerk "Klagen, Beschwerden,
UnregelmaBigkeiten, GesetzesverstoBe".

e Zusendung des ausgeflllten Formulars (Anlage Nr. 1) per E-Mail an folgende
Adresse: hennlich@hennlich.pl

e Zusendung des ausgeflillten Formulars (Anlage 1) per Post an folgende
Adresse:

Firma HNNLICH sp. z o0.0., ul. Wilsona 24A, 44-190 Knuréw mit dem Vermerk "Klagen,
Beschwerden, UnregelmaBigkeiten, GesetzesverstoBe".

MELDUNG VON KLAGEN, BESCHWERDEN, UNREGELMASSIGKEITEN UND
GESETZESVERSTOSSEN DURCH DIENSTLEISTUNGSEMPFANGER UND DEREN
UMFELD

Der Mechanismus zur Meldung von Klagen, Beschwerden, UnregelmaBigkeiten und
GesetzesverstoBen wurde ebenfalls entwickelt, um den Bedlirfnissen der Empfanger
der von der Firma erbrachten Dienstleistungen und deren Umfeld gerecht zu werden.

Sie kénnen Klagen und Beschwerden einreichen sowie UnregelmaBigkeiten und
GesetzesverstoBe (im Zusammenhang mit der Tatigkeit der Firma) nur schriftlich
melden, indem sie:

e des ausgefullten Formular (Anhang Nr. 1) im Sitz der Firma in der Wilsona-
StraBe 24A, 44-190 Knurdw in einem versiegelten Umschlag mit dem
Vermerk "Klagen, Beschwerden, UnregelmaBigkeiten, GesetzesverstoBe"
einreichen,

o das ausgefillte Formular (Anlage 1) per E-Mail an folgende Adresse senden:
hennlich@hennlich.pl

o das ausgefullte Formular (Anlage 1) per Post an folgende Adresse senden:
Firma HENNLICH sp. z o0.0., ul. Wilsona 24A, 44-190 Knuréw mit dem
Vermerk "Klagen, Beschwerden, UnregelmaBigkeiten, GesetzesverstoBe".

Klagen, Beschwerden und Meldungen iiber VerstoBe und/oder
UnregelmaBigkeiten sollten nur schriftlich mit Hilfe des ausgefiillten Formulars, das
Anhang Nr. 1 zu diesem Handbuch darstellt, eingereicht werden

Unvollstandige, nicht spezifizierte und anonyme Meldungen werden nicht
beriicksichtigt.

UNTERSUCHUNG VON KLAGEN, BESCHWERDEN, UNREGELMASSIGKEITEN UND
GESETZESVERSTOSSEN -

Unmittelbar nach Eingang einer Klage, Beschwerde oder Meldung von
UnregelmaBigkeiten oder GesetzesverstoBBen stellt der direkte
Vorgesetzte/Abteilungsleiter oder der Koordinator des Projekts, der Dienstleistung
oder der Lieferung fest, ob die Meldung gerechtfertigt ist und ergreift im nachsten
Schritt weitere Klarungs- und KorrekturmaBnahmen.
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Jeder Bericht wird registriert. Die Antwort auf die Meldung erfolgt innerhalb von 15
Tagen nach deren Eingang.

Wenn die Meldung aufgrund ihrer Komplexitat eine langere Antwortzeit erfordert,
werden der Grund flr die Verzdégerung und das voraussichtliche Datum der Antwort
sowie die zur Klarung der Meldung unternommenen Schritte innerhalb von 30
Werktagen mitgeteilt.

Handelt es sich bei der Meldung um eine Notsituation, die Produktionsprozesse oder
die Sicherheit von Personen, Eigentum etc. bedroht wird sie umgehend bearbeitet
(werktags innerhalb von 48 Stunden).

Der direkte Vorgesetzte/Abteilungsleiter oder der Koordinator der Dienstleistung /
Lieferung fertigt eine Notiz Uber die Untersuchung an.

Der gesamte Prozess wird vom Vorstandsvorsitzenden der Firma oder dem Prokurist
der Firma Uberwacht.

GEWAHRLEISTUNG DER VERTRAULICHKEIT UND DES SCHUTZES VON
HINWEISGEBERN

Informationen, die im Rahmen einer Klage, Beschwerde oder Meldung von
UnregelmaBigkeiten oder GesetzesverstoBen Ubermittelt werden, sind vertraulich und
werden vor der Weitergabe an Unbefugte geschitzt. Die Firma stellt zumindest sicher,
dass Hinweisgeber vor repressiven Handlungen, Diskriminierung oder anderen Arten
der unfairen Behandlung geschutzt werden.

Die erhaltenen Informationen werden nur dann an die erforderlichen Behorden
weitergegeben, wenn dies aufgrund der Art des VerstoBRes erforderlich ist.

UBERWACHUNG DER WIRKSAMKEIT DIESER ANLEITUNG
Der gesamte Prozess der Wirksamkeit dieser Anleitung wird vom
Vorstandsvorsitzenden bzw. Prokurist der Firma Uberwacht.
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Anhang Nr. 1 - Klage- und Beschwerdeformular

Lfd-Nr. (wird von der Fa. Hennlich vergeben):
Vor- und Nachname/
Firma:

Kontaktinformationen | [J Per Post: Bitte geben Sie Ihre Adresse an:

Bitte geben Sie die
gewlinschte
Kontaktart an

[ Telefon:
L E-Mail:
Bevorzugte [ Polnisch
Kommunikations-
sprache "] Englisch

Beschreibung des Vorfalls oder der Beschwerde:  Was ist passiert? Wo hat sich
der Vorfall ereignet? Wen? Was ist
als Folge des Problems passiert?

Datum des Vorfalls /
der Beschwerde:

"I Einmaliges Ereignis/Beschwerde (Datum ................... )
] Das Ereignis ist mehrmals aufgetreten (wie oft.......... )

"I Laufendes Ereignis (aktuelles Problem)

Wie sehen Sie die Losung des Problems:
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