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1 Pojeciai definicje w niniejszych wytycznych

Pojecie

Definicja

Uzasadnione podejrzenie

Uzasadnione podejrzenie zachodzi, jesli istniejg konkretne
przestanki wskazujace na naruszenie zasad.

Pracownicy

Pracownicy to pracownicy Grupy Melitta, w tym kadra
kierownicza i cztonkowie organdw zarzadzajacych, a takze
pracownicy tymczasowi zatrudnieni przez Grupe Melitta.

Osoba zainteresowana

Osobami zainteresowanymi sg pracownicy i zewnetrzne strony
trzecie wymienione w zwigzku z mozliwym naruszeniem zasad.

Zwykte naruszenie zasad

Zwykte naruszenia zasad to takie, ktére nie s3 uwazane za
istotne.

W dobrej wierze

W dobrej wierze dziata sygnalista, jesli miat powody sadzi¢, ze
zgtoszone przez niego informacje bylty prawdziwe w momencie
ich przekazywania.

Wskazowka

Wskazowka to zgtoszenie podejrzenia naruszenia zasad.

Sygnalista/osoba
zgtaszajaca

Sygnalisci/osoby zgtaszajace to pracownicy lub zewnetrzne osoby
trzecie, ktére dokonujg zgtoszenia.

Kanaty dla sygnalistow

Internetowy portal dla sygnalistow Melitta i zewnetrzna ustuga
rzecznika.

Biuro ds.
Melitta

Compliance

Biuro ds. Compliance Melitta jest wewnetrznie odpowiedzialne
za 0gdblny proces systemu zgtoszeniowego i koordynuje wszystkie
dalsze dziatania zwigzane ze zgtoszeniami we wspdtpracy z
odpowiednimi  wymaganymi ekspertami technicznymi i
prawnymi oraz, w razie potrzeby, lokalnymi inspektorami ds.
Compliance i lokalnym kierownictwem. Pod wzgledem
organizacyjnym Biuro ds. Compliance Melitta jest czesciag
Centralnego Dziatu Prawnego (MHQ Z-R), ale jest niezalezne, jesli
chodzi o przetwarzanie zgtoszen.

Naruszenie zasad

Naruszenie zasad to umysine lub wynikajace z zaniedbania
naruszenie obowigzujgcego prawa (przepisow, regulacji itp.) lub
waznych wewnetrznych zasad firmy. Te ostatnie obejmujg w
szczegblnosci naruszenia Kodeksu Postepowania Melitta i
Kodeksu Postepowania Dostawcow Melitta. Ponadto obejmuje
to mozliwe naruszenia zobowigzan zwigzanych z prawami
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cztowieka lub ochrong srodowiska, a takze zagrozenia zwigzane z
prawami cztowieka i ochrong srodowiska.

Istotne naruszenie zasad Uznaje sie, ze doszto do istotnego naruszenia zasad, jesli
naruszenie powaznie narusza interesy Grupy Melitta, w
szczegolnosci interesy finansowe lub reputacyjne, lub powaznie
narusza zasady etyczne Grupy Melitta.

2 Wytyczne dotyczace przekazywania zgtoszen

2.1 Wstep

Uczciwos$c¢ i odpowiedzialne dziatanie sg wazng czescig kultury korporacyjnej Melitta. Zgodnos¢ z
przepisami prawa i wewnetrznymi wytycznymi, poszanowanie praw cztowieka, ochrona srodowiska
i etyczne postepowanie sg dla nas oczywistoscig i majg zasadnicze znaczenie dla naszego sukcesu
biznesowego. Zaufanie naszych klientow, partnerow biznesowych i ich pracownikéw, a takze
pracownikdéw Melitta,® opiera sie na naszym postepowaniu, ktore jest zawsze prowadzone uczciwie
i zgodnie z prawem.

W ramach naszej opartej na zaufaniu wspotpracy, pytania i niejasnosci mogg i powinny by¢
rozwigzywane otwarcie na wczesnym etapie, zarbwno w odpowiednich zespofach, jak i ze
wszystkimi przetozonymi. Kultura zaufania w firmie Melitta umozliwia otwarte omawianie z
przetozonymi sygnatéw o potencjalnych naruszeniach jakichkolwiek zasad. Biuro ds. Compliance
firmy Melitta jest réwniez dostepne jako bezposredni punkt kontaktowy w przypadku podejrzen.
Ponadto istnieje réwniez mozliwos¢ bezposredniego kontaktu z radg zaktadowg lub zarzadem
spotki.

Pracownicy i podmioty zewnetrzne mogg rowniez zgtasza¢ podejrzenia naruszenia zasad za
posrednictwem jednego z dwdch kanatdéw zgtoszeniowych w firmie Melitta: internetowego portalu
zgtoszeniowego Melitta lub zewnetrznego biura rzecznika.

Kazda wskazéwka bedzie traktowana jako poufna. Zaréwno sygnalisci, jak i wskazane osoby
zainteresowane, sg przy tym odpowiednio chronione. W szczegdlnosci, sygnalisci dziatajgcy w
dobrej wierze nie muszg obawia¢ sie zadnych negatywnych konsekwencji z powodu przekazania
informacji. W razie potrzeby sygnalisci moga rowniez przesyta¢ swoje zgtoszenia anonimowo.
Domniemanie niewinnosci ma poczgtkowo zastosowanie do oséb zainteresowanych wymienionych
w zgtoszeniach. Kazde zgtoszenie jest doktadnie sprawdzana wedtug obiektywnych kryteriéw przed
podjeciem dalszych krokdw. Réwniez w tym przypadku obowigzuje nakaz zachowania najwyzszej
poufnosci w celu unikniecia niekorzystnych sytuacji dla zainteresowanych oséb.

2.2 Przeznaczeniei cel

Niniejsza polityka okresla zasady i ramy korzystania z systemu zgtoszeniowego i przekazywania
informacji, w tym ochrony oséb zgtaszajacych i oséb, ktérych dane sg wymienione w zgtoszeniach.
Niniejsze wytyczne stanowig rowniez regulamin procedury reklamacyjnej wymaganej przez ustawe

" Dla lepszej czytelnosci, w niniejszym dokumencie uzywana jest forma meska dla stéw i wyrazer odnoszgcych sie do oséb. Dotyczy to zasadniczo
wszystkich ptci w sensie rownego traktowania. Skrécona forma jezykowa stuzy wytacznie celom redakcyjnym i nie oznacza zadnej oceny.
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o obowigzkach w zakresie zaopatrzenia faricucha dostaw (LkSG). Adresatami wytycznych sg wszyscy
potencjalni sygnalisci. Moga to by¢ zaréwno pracownicy, jak i zewnetrzne strony trzecie.

Przeznaczeniem i celem niniejszego dokumentu jest wdrozenie wymogéw prawnych dotyczacych
wprowadzenia wewnetrznych punktéw zgtoszeniowych oraz budowanie zaufania wéréd wszystkich
(potencjalnych) sygnalistéw poprzez przejrzystos¢ opisanych ponizej proceséw. System
zgtoszeniowy jest waznym elementem ogolnogrupowego systemu zgodnosci firmy Melitta, a takze
spetnia wymogi ustawy o obowigzkach w zakresie zaopatrzenia taricucha dostaw (LkSG).

2.3 Zakres zastosowania

Postanowienia niniejszych wytycznych majg zastosowanie w catej Grupie we wszystkich podmiotach
prawnych Grupy Melitta i do wszystkich Sygnalistow.

3 Ogoblne zasady przekazywania zgtoszen

3.1 Jakie zgtoszenia mozna przekazac?

Kanaty zgtoszeniowe sg dostepne dla sygnalistow w celu zgtaszania mozliwych naruszen zasad.
Naruszenia zasad obejmujg naruszenia obowigzujgcego prawa (przepiséw, regulacji itp.) lub
waznych wewnetrznych zasad firmy. Te ostatnie obejmujg przede wszystkim naruszenia Kodeksu
Postepowania Melitta i Kodeksu Postepowania Dostawcow. Naruszenia zasad obejmujg réwniez
mozliwe naruszenia zobowigzan zwigzanych z prawami cztowieka lub ochrong srodowiska, a takze
zagrozenia dla praw cztowieka i Srodowiska.

W momencie zgtoszenia musi istnie¢ wystarczajacy powdd z punktu widzenia osoby zgtaszajgcej,
aby sadzi¢, ze doszto do naruszenia zasad (,,sygnalista w dobrej wierze”).

Niniejsze wytyczne nie naktadajg na pracownikéw ogdlnego obowigzku przekazywania informacji za
posrednictwem kanatdw zgtoszeniowych. Sygnalisci majg swobode wyboru sposobu, w jaki
przekazujg swoje informacje oraz tego, czy przekazujg je otwarcie, czy anonimowo.

3.2 Jak mozna przesyta¢ informacje?

Pracownicy zawsze majg mozliwos¢ otwartego zadawania pytan i zgtaszania niejasnosci w ramach
opartej na zaufaniu wspodtpracy z przetozonymi. Wszyscy kierownicy w firmie Melitta sg dostepni
jako osoby kontaktowe dla swoich pracownikéw. Ponadto w kazdej chwili mozna skontaktowac sie
bezposrednio i osobiscie z Biurem ds. Compliance Melitta w dziale prawnym jako centralnym
punktem kontaktowym dla catej Grupy. Mogg jednak wystgpi¢ sytuacje, w ktdrych pracownicy — a
takze osoby z zewnatrz — nie chcg lub nie mogg otwarcie wyrazac swoich opinii.

Na potrzeby takich przypadkow firma Melitta utworzyta dwa dodatkowe kanaty zgtoszeniowe
umozliwiajgce poufne lub anonimowe przekazywanie informacji przez pracownikéw i podmioty
zewnetrzne:

e internetowy portal dla sygnalistow Melitta (patrz 4.2.1) oraz
e zewnetrzny urzad rzecznika w Niemczech (patrz 4.2.2).

Sygnalisci zawsze moga wybraé, z ktérego z dostepnych kanatéw zgtoszeniowych chcg skorzystaé.

Melitta wraz z innymi cztonkami Niemieckiego Stowarzyszenia Kawy ustanowita réwniez
ogolnobranzowg procedure sktadania skarg dotyczgcych kawy. Rowniez w tym przypadku sygnalisci
mogg zgtaszac¢ zagrozenia zwigzane z prawami cztowieka i Srodowiskiem, a takze mozliwe naruszenia
obowigzkdéw zwigzanych z prawami cztowieka lub srodowiskiem (www.ear4u.org).
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3.3 Poufnosc¢ i ochrona danych

Melitta zapewnia sygnalistdw w dobrej wierze i zainteresowane osoby, wskazane w zgtoszeniach o
poufnym przetwarzaniu kazdego zgtoszenia (patrz pkt 6 Sprawiedliwy proces, ochrona sygnalistow
i zainteresowanych osdb).

4 Rdine sposoby dokonywania zgtoszen

4.1 Istniejgce wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe: Przekazywanie zgtoszen w ramach organizacji
Melitta

Pracownicy mogg — niezaleznie od opisanych ponizej kanatow zgtoszeniowych — bezposrednio
kontaktowac¢ sie ze swoimi przetozonymi lub innymi kierownikami w celu przekazania informacji.
Mozliwe jest rowniez bezposrednie zgtoszenie do Biura ds. Compliance Melitta. Ponadto mozna
skontaktowac sie bezposrednio z radg zaktadowg lub zarzagdem.

Kierownictwo Grupy Melitta dokumentuje wskazéwki, o ktérych powzieto wiedze i zgtasza je do
Biura ds. Compliance Melitta. ROwniez kierownictwo — podobnie jak wszyscy pracownicy i podmioty
zewnetrzne — moze skorzystac z jednego z ponizszych kanatow zgtoszeniowych.

4.2 Specjalne kanaly zgtoszeniowe: Przekazywanie zgtoszen za posrednictwem kanatow
zgtoszeniowych

4.2.1 Kanat zgtoszeniowy 1: Portal zgtoszeniowy

Sygnalisci mogg przesytac informacje online (pisemnie) lub ustnie przez telefon za posrednictwem
ogodlnodostepnego, internetowego portalu zgtoszeniowego. Ponadto mozliwe jest przestanie
informacji uzupetniajgcych, ktdre sg przydatne do zbadania faktéw, takich jak zdjecia, dokumenty,
protokoty z pamieci lub inne pliki, w odpowiednim formacie. Na prosbe sygnalisty mozna réwniez
zorganizowac osobiste spotkanie lub spotkanie za posrednictwem transmisji wideo i audio z osobg
kontaktowg ds. Compliance (Melitta Compliance Office) za posrednictwem portalu zgtoszeniowego.
Portal zgtoszeniowy zostat zaprojektowany tak, aby umozliwi¢ sygnaliscie i osobie kontaktowe;j ds.
compliance nawigzanie poufnego dialogu — na zyczenie rowniez anonimowo.

Dla firmy Melitta bardzo wazne byto utworzenie i obstuga portalu zgtoszeniowego w taki sposdb,
aby zachowac poufnos¢ tozsamosci sygnalisty i osob wskazanych w zgtoszeniu. Nieupowaznieni
pracownicy nie majg dostepu do komunikacji. W przypadku wtgczenia w przetwarzanie zgtoszenia
przez caty czas obowigzuje Scista zasada dostepu wytgcznie do niezbednych informacji. Biuro ds.
compliance firmy Melitta jest odpowiedzialne za przetwarzanie informacji i koordynowanie dalszych
wyjasnien.

Portal zgtoszeniowy jest dostepny dla sygnalistdow we wszystkich jezykach roboczych firmy Melitta
przez cafg dobe, przez caty rok i jest dostepny na catym Swiecie pod adresem

e whistleblowing.melitta-group.com.

Dodatkowe informacje na temat portalu zgtoszeniowego sg dostepne w Internecie i intranecie.

Poszczegdlne obszary zawierajg odpowiednie informacje na temat funkcji i poufnosci komunikacji
za posrednictwem portalu zgtoszeniowego.

4.2.2 Kanat zgtoszeniowy 2: Biuro Rzecznika Niemcy

Sygnalisci moga réwniez poufnie skontaktowac sie z zewnetrznym biurem rzecznika firmy Melitta w
Niemczech. Zadaniem tego biura rzecznika jest przyjmowanie zgtoszen, przeprowadzanie kontroli
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wiarygodnosci i wstepnej oceny faktdw, w razie potrzeby nawigzywanie dialogu z sygnalistg i poufne
przekazywanie zgtoszen do biura ds. compliance firmy Melitta.

Biuro rzecznika bedzie postepowac ze zgtoszeniem zgodnie z instrukcjami sygnalisty. Na zgadanie
tozsamos¢ sygnalisty nie zostanie ujawniona firmie Melitta. Biuro rzecznika przyjmuje rowniez
anonimowe zgtoszenia, w ktérych zgtaszajgcy nie ujawnia swojego nazwiska.

Jesli sygnalista nie ujawni swojej tozsamosci, firma Melitta zrzeka sie swojego umownego prawa do
informacji wobec biura rzecznika. Istnieje wyjatek dla sygnalistow, ktdrzy nie dziatajg w dobrej
wierze i dokonujg fatszywych zgtoszen (patrz pkt 6.2.3 Brak ochrony w przypadku celowo fatszywych
wskazéwek i donoséw).

Biuro rzecznika jest dostepne na spotkania bezposrednie lub spotkania za posrednictwem transmisji
wideo i audio oraz mozna sie z nim skontaktowac telefonicznie, pocztg elektroniczng i/lub listownie.
Jezykami komunikacji oferowanymi przez biuro rzecznika sg niemiecki i angielski.

Dane kontaktowe biura rzecznika sg publikowane w Internecie i intranecie.
5 Procedury i zasady postepowania z informacjami poufnymi

5.1 Odpowiedzialnos¢

Wewnetrznie, Biuro ds. compliance firmy Melitta jest odpowiedzialne za ogdlny przebieg procedur
w systemie zgtoszeniowym. W tym miejscu koordynowane sg wszystkie dalsze dziatania zwigzane z
przetwarzaniem zgtoszenia we wspotpracy z odpowiednimi wymaganymi ekspertami technicznymi
i prawnymi oraz, w razie potrzeby, lokalnymi inspektorami ds. compliance. Obejmuje to rowniez
odpowiedzialnos¢ za kanaty zgtoszeniowe. Osoby, ktérym powierzono zadania w ramach
wewnetrznej jednostki ds. zgtoszen, posiadajg niezbedng wiedze fachowga i sg niezalezne w
wykonywaniu swoich czynnosci oraz nie sg zwigzane instrukcjami. Sg ponadto zobowigzane do
zachowania tajemnicy. Dotyczy to réwniez zewnetrznego rzecznika.

5.2 Postepowanie i przetwarzanie zgtoszen

Procedura zwykle rozpoczyna sie od otrzymania zgtoszenia. Wszystkie zgtoszenia sg rejestrowane
cyfrowo. Po otrzymaniu zgtoszenia Biuro ds. compliance Melitta lub Biuro rzecznika przeprowadza
kontrole wiarygodnosci, w zaleznosci od wybranego kanatu zgtoszeniowego. Niewiarygodne
wskazowki i zgtoszenia, ktére nie stanowig naruszenia zasad, nie beda dalej badane, a sprawa
zostanie odpowiednio udokumentowana i zamknieta. Wiarygodne zgtoszenia sg badane w ramach
dalszej wstepnej oceny i klasyfikowane przez Biuro ds. compliance firmy Melitta jako potencjalne
zwykte lub istotne naruszenie zasad. W zaleznosci od powagi mozliwego naruszenia, obszaru prawa,
ktérego dotyczy naruszenie i/lub grupy oséb, ktérych dotyczy naruszenie, dalsze dochodzenie jest
prowadzone przez Biuro ds. compliance firmy Melitta, innych ekspertéw technicznych i prawnych
lub Lokalnych inspektoréw ds. compliance.

W przypadku podejrzenia istotnego naruszenia zasad zwotywana jest grupa zadaniowa ds.
compliance z udziatem kierownictwa przedsiebiorstwa, a w razie potrzeby, lokalnego kierownictwa,
ktora przeprowadza dalsze dochodzenie. W przypadku zwyktych naruszen zasad, samo Biuro ds.
compliance Melitta zazwyczaj przejmuje kierowanie dochodzeniem i prowadszi je operacyjnie.

Kazde dochodzenie konczy sie raportem z dochodzenia, ktéry jest przygotowywany przez
odpowiednie kierownictwo dochodzenia. W zaleznosci od wynikéw dochodzenia zostanie podjeta
decyzja, czy nalezy podja¢ dalsze srodki. Mogg to by¢ na przyktad przepisy prawa pracy i Srodki
organizacyjne, ale takze wdrozenie srodkow zapobiegawczych lub naprawczych zwigzanych z
ochrong srodowiska lub prawami cztowieka.
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5.3 Dokumentacja

Wszystkie informacje zwigzane z przetwarzaniem zgtoszen s3 dokumentowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. Obejmuje to ustalenia, dowody, protokoty oraz dziatania i
decyzje podjete w trakcie dochodzenia.

W przypadku osobistego lub telefonicznego przekazywania informacji, a takze w przypadku
przekazywania za pomocg transmisji wideo i audio, rozmowa jest rejestrowana przez Biuro ds.
compliance Melitta lub Biuro rzecznika za pomoca transkrypcji rozmowy, w zaleznosci od
wybranego kanatu zgtoszeniowego. Trwate nagranie rozmoéw lub ich kompletna i dokfadna
transkrypcja (zapis dostowny) sg dokonywane wytgcznie za zgodg osoby dokonujgcej zgtoszenia.

5.4 Komunikacja z sygnalistg

Sygnalisci otrzymajg potwierdzenie otrzymania zgtoszenia oraz, w stosownych przypadkach, dalsze
informacje w ciggu siedmiu dni od otrzymania zgtoszenia za posrednictwem kanatu firmy Melitta dla
sygnalistow. Ponadto sygnalisci otrzymajg informacje na temat aktualnego statusu postepowania
lub wyniku dochodzenia w ciggu trzech miesiecy od potwierdzenia odbioru, pod warunkiem, ze nie
zaktdci to trwajacego dochodzenia.

Juz na etapie sprawdzania wiarygodnosci i wstepnej oceny mozliwe jest oméwienie faktow z
sygnalistg, na przyktad jesli jest to konieczne do przeprowadzenia kontroli. Rozmowa moze pomadc
w lepszym zrozumieniu stanu faktycznego. Mozliwe jest rowniez omowienie oczekiwan sygnalisty w
zakresie ewentualnych dziatan zapobiegawczych lub naprawczych.

6 Sprawiedliwy proces, ochrona sygnalistow i zainteresowanych oséb

Zasady opisane ponizej majg zastosowanie do informacji otrzymanych za posrednictwem jednego z
dwéch kanatéw zgtoszeniowych dla sygnalistéw, a takze za posrednictwem innych wewnetrznych
kanatow zgtoszeniowych.

6.1 Zasady ogodlne

6.1.1 Sprawiedliwy proces

Obowigzuje zasada sprawiedliwego procesu. Dla procesu oznacza to w szczegdlnosci:
e Gromadzone sg zaréwno informacje obcigzajace, jak i uniewinniajace.
e Nie sg prowadzone dochodzenia bez podejrzen.
e Wszyscy zainteresowani sg traktowani z szacunkiem i w odpowiedni sposdb.

e Osoby zainteresowane zostang poinformowane przez Biuro ds. compliance firmy Melitta lub
Lokalnego inspektora ds. compliance, ze sprawa ich dotyczgca jest przedmiotem
dochodzenia, jesli oraz gdy jest to mozliwe bez narazania celu dochodzenia.

e (Osoby zainteresowane majg prawo wezwac przedstawiciela pracownikéw lub osobe zaufang
w celu uzyskania wsparcia w dowolnym momencie dochodzenia (szczegdlnie w przypadku
przestuchan osobistych).

6.1.2 Proporcjonalnos¢

Wszystkie srodki podjete podczas dochodzenia w sprawie mozliwego naruszenia zasad muszg by¢
odpowiednie, niezbedne i wtasciwe do osiggniecia celu dochodzenia. Ma to réwniez odpowiednio
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zastosowanie do srodkéw podjetych wobec zainteresowanych oséb w nastepstwie dochodzenia,
np. w odpowiedzi na wszelkie wykroczenia.

6.1.3 Ochrona danych osobowych

W kontekscie kazdego dochodzenia przestrzegane sg obowigzujgce przepisy o ochronie danych.
Przez caty czas trwania postepowania dba sie o to, aby w ramach dochodzenia przetwarzane byty
wyfacznie dane osobowe niezbedne do jego przeprowadzenia. Ponadto podejmowane s3
odpowiednie srodki w celu zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
przetwarzanych danych osobowych.

Podmiot odpowiedzialny: Melitta Group Management GmbH & Co. KG, Marienstr. 88, 32425
Minden.

Kategorie przetwarzanych danych: Dane osobowe podane w zgtoszeniach (np. imie i nazwisko).

Grupy o0s6b zainteresowanych: Osoby zatrudnione w spoétkach w tancuchu dostaw Melitta,
pracownicy spotek z grupy przedsiebiorstw Melitta.

Cele przetwarzania: Obstuga wewnetrznego biura zgtoszeniowego i zewnetrznego biura rzecznika
ds. potencjalnych naruszen prawa i niewtasciwego postepowania.

Podstawy prawne:

e Przetwarzanie danych jest zasadniczo niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) w zwigzku z
dyrektywg UE w sprawie sygnalistdw wraz z jej krajowymi przepisami wykonawczymi,
dalszymi miedzynarodowymi przepisami dotyczgcymi sygnalistéw i LkSG.

e Jesli dodatkowo wymagana jest zgoda, podstawg prawna jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

e Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w zawiadomieniach o naruszeniach
przepiséw niewymienionych w ustawie o ochronie sygnalistow (HinSchG) jest art. 6 ust. 1 lit.
f RODO (uzasadniony interes).

Kategorie odbiorcow danych osobowych: Wymagane funkcje compliance oraz funkcje eksperckie w
danych spétkach Melitta, Zewnetrzni eksperci prawni.

Zautomatyzowane decyzje w indywidualnych przypadkach: Nie majg miejsca.

Czas przechowywania: Dane osobowe zostang usuniete, gdy tylko spetnig swoj cel. Jesli ustawowy
okres przechowywania przewiduje dtuzszy okres przechowywania, dane osobowe zostang usuniete
dopiero po zakonczeniu okresu przechowywania.

Istnieje zasadniczy obowigzek przechowywania odpowiednich danych przez trzy lata po zakonczeniu
wewnetrznego dochodzenia zgodnie z § 11 ust. 5 HinSchG i co najmniej siedem lat zgodnie z § 10
ust. 1 LkSG.

Rzeczywiste lub planowane przekazanie do krajow trzecich: Przekazanie do krajéw spoza UE/EOG
moze mie¢ miejsce, jesli dotyczy to zainteresowanej spofki.

Stosowane ustugi i ustugodawcy: People Intouch B.V., Olympisch Stadion 6, 1076 DE Amsterdam,
Niderlandy.

O ile spetnione sg warunki opisane w odpowiednich przepisach, kazda osoba, ktdrej dane dotyczg,
ma w szczegolnosci nastepujgce prawa zgodnie z art. 7 i art. 13 i nast. RODO: prawo do informacji,
sprostowania, usuniecia i ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, cofniecia udzielonej
zgody, sprzeciwu wobec przetwarzania oraz skargi do organu ochrony danych.
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Kontakt w sprawie ochrony danych: Melitta Data Protection Office, Ringstr. 99, 32427 Minden, data-
protection@melitta.com.

6.1.4 Angaiowanie wytacznie niezbednych oséb (zasada Need-to-Know)

Grupa 0sOb zaangazowanych w przetwarzanie zgtoszenia lub w inny sposéb zaangazowanych w
dochodzenie powinna by¢ jak najmniejsza. W zwigzku z tym zaangazowane sg tylko osoby niezbedne
do przetwarzania i wyjasniania zgfoszenia, a kazda z nich otrzymuje tylko niezbedne dla nich
informacje (,,zasada ograniczonego dostepu”).

6.1.5 Poufnosc

Wszystkie osoby zaangazowane w prowadzenie dochodzenia sg zobowigzane do zachowania w
tajemnicy wszystkich informacji, o ktérych dowiedziaty sie w trakcie dochodzenia. Dotyczy to w
szczegoblnosci informacji, ktére mogtyby bezposrednio lub posrednio pozwoli¢ na wyciggniecie
wnioskow na temat tozsamosci sygnalisty lub zainteresowanych oséb. Wszystkie zaangazowane
osoby sg zobowigzane do zachowania poufnosci w konkretnej sprawie.

6.1.6 Anonimowos¢

W firmie Melitta panuje kultura otwartej dyskusji i zaufania. Pracownicy mogg otwarcie zgtaszac
podejrzenia i nieprawidtowosci w dowolnym momencie oraz podejmowac dialog na ich temat bez
obawy o negatywne skutki. Ochrong tg cieszg sie rowniez osoby z zewnatrz.

Jesli jednak sygnalisci nie chcg ujawnia¢ swojej tozsamosci podczas przesytania zgtoszen, moga
rowniez zgtasza¢ je anonimowo za posrednictwem portalu zgtoszeniowego lub biura rzecznika.
Portal zgtoszeniowy zapewnia zachowanie anonimowosci dzieki sSrodkom technicznym. Instytucja
rzecznika jest zobowigzana do ujawnienia tozsamosci sygnalisty wytgcznie za jego zgods.

6.2 Ochrona sygnalistow

6.2.1 Zakaz dyskryminacji

Melitta bedzie chroni¢ sygnalistow, ktorzy dokonujg zgtoszenia w dobrej wierze, przed wszelkimi
formami przymusu, zastraszania, nekania, odwetu lub innego niekorzystnego traktowania, jakiego
moga doswiadczy¢ w wyniku dokonania zgtoszenia. Inne osoby, ktdre przyczynia sie do wyjasnienia
przypadkéw podejrzen, rowniez beda chronione przez firme Melitta przed dyskryminujgcym
traktowaniem. Zakaz dyskryminacji obejmuje réwniez osoby trzecie zwigzane z sygnalistg. Melitta
chroni przed dyskryminacjg poprzez réine s$rodki (np. jasne przepisy dotyczace poufnosci,
technicznie bezpieczne kanaty zgtoszeniowe i regularne informowanie o zakazie dyskryminacji).

6.2.2 Ochrona sygnalistéw dziatajacych w dobrej wierze, nawet w przypadku bezpodstawnych
podejrzen

W indywidualnych przypadkach sygnalistom moze by¢ trudno w petni zrozumie¢ i prawidtowo
oceni¢ dang sprawe. Dlatego po blizszym zbadaniu moze sie zdarzyé, ze podejrzenie okaze sie
bezpodstawne. Jesli sygnalista miat uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze informacje, ktére zgtosit
lub ujawnit, byty prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia, nadal bedzie korzystat z petnej
ochrony zapewnionej przez firme Melitta.
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6.2.3 Brak ochrony w przypadku celowo fatszywych wskazéwek i donoséw

Kultura korporacyjna Melitta opiera sie na kolegialnej wspdtpracy i wzajemnym zaufaniu. Wartosci
te muszg zosta¢ zachowane. W Melitta nie ma miejsca na donosicielstwo i nie bedzie ono
tolerowane.

Jesdli sygnalista dokonuje zgtoszenia, nie majac podstaw, by sadzi¢, ze zgtaszane przez niego
informacje sg prawdziwe, nie dziata w dobrej wierze. Pkt 6.2.1 dotyczaca zakazu dyskryminacji nie
ma zastosowania w tym przypadku. W takim przypadku Melitta wyraznie zastrzega sobie prawo do
podjecia krokédw prawnych, poniewaz sygnalista dziatajacy w ztej wierze nie bedzie korzystat ani z
ustawowej ochrony przystugujgcej sygnalistom, ani z zadnej ochrony ze strony firmy Melitta.

6.3 Prawa zainteresowanych oséb

6.3.1 Domniemanie niewinnosci i uczciwe dochodzenie

Kazda osoba, ktdrej dotyczy doniesienie, podlega petnemu domniemaniu niewinnosci. Kazda
zgtoszona wskazéwka jest zatem przed podjeciem dalszych krokow najpierw doktadnie oceniana
zgodnie z obiektywnymi kryteriami i sprawdzana pod katem wiarygodnosci. Réwniez w tym
przypadku obowigzuje nakaz zachowania najwyziszej poufnosci w celu unikniecia wszelkich
niekorzystnych sytuacji dla zainteresowanych oséb. Kazde zgtoszenie podlega obiektywnej,
indywidualnej ocenie bez automatyzmu w celu ochrony zainteresowanych oséb przed
ewentualnymi niekorzystnymi skutkami w przypadku nieuzasadnionych zarzutéw oraz w celu
zapewnienia sprawiedliwego dochodzenia. Ponadto zastosowanie majg zasady sprawiedliwego
procesu wspomniane powyzej w punkcie 6.1.1

6.3.2 Ochrona reputacji

Srodki podejmowane w trakcie przetwarzania i dochodzenia s3 wybierane w taki sposéb, aby
reputacja zainteresowanych oséb byta chroniona w najlepszy mozliwy sposéb.

Jesli w ramach przetwarzania zgtoszenia i w trakcie dochodzenia okaze sie, ze nie doszto do
naruszenia zasad, Melitta podejmie odpowiednie srodki w celu ochrony i przywrdcenia reputac;ji
zainteresowanych osdb.
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