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ZASADY PROCEDURALNE DOTYCZ ACE SKEADANIA SKARG
Wstep

Grupa Motel One oczywiscie zawsze przestrzega wszystkich obowigzujgcych jg przepiséw
i wytycznych. Grupa Motel One oczekuje tego samego od swoich partneréw biznesowych.

Ochrona praw cztowieka i srodowiska w catym fancuchu dostaw ma szczegoélnie wysoki
priorytet. W zwigzku z tym Grupa Motel One wdrozyta odpowiednie procedury nalezytej
starannosci i kontroli (due dilligence). Oswiadczenie dotyczgce polityki w zakresie praw
cztowieka zawiera szczegdtowe informacje na temat tego, w jaki sposéb Grupa Motel One
wypelnia swoje zobowigzania w zakresie nalezytej starannosci (due dilligence) zgodnie
z niemieckg ustawg o tancuchu dostaw ("LkSG™").

Waznym elementem tej strategii jest procedura skiladania skarg, ktoérej celem jest
utatwienie otwartej komunikacji ze wszystkimi osobami, ktérych moze dotyczyc¢ dziatalnos¢
gospodarcza firmy Motel One ijej tahcucha dostaw. Chetnie przyjmujemy pytania,
komentarze iinformacje, ktére umozliwia nam w odpowiednim czasie zapobiegac
naruszeniom obowigzkéw w zakresie praw czlowieka iochrony $rodowiska oraz
przeciwdziata¢ zagrozeniom.

Procedura ta stuzy jako system wczesnego ostrzegania. Jej celem jest zapobieganie
faktycznym naruszeniom dzieki zastosowaniu wczesnego ostrzegania. Procedura jako
calos¢ pozwala réwniez na najbardziej efektywne wdrozenie srodkéw naprawczych.
Ponadto procedura ta dostarcza Grupie Motel One cennych informacji na potrzeby rozwoju
zarzagdzania ryzykiem ianalizy ryzyka, atakze monitorowania skutecznosci dziatan
zapobiegawczych i naprawczych.

Celem ponizszych wyjasnien jest dostarczenie jasnych i zwieztych informacji na temat
procedury sktadania skarg stosowanej w Grupie Motel One.

Kto jest uprawniony do skfadania skarg?

Kazdy moze ztozy¢ skarge. W szczegdélnosci istnieje mozliwos¢ ztozenia skargi, nawet jesli
konsekwencje nie dotyczg danej osoby. Skargi mozna rowniez sktada¢ anonimowo.

Skargi w imieniu innych os6b moga skiada¢ na przyktad pracownicy firmy Motel One,
pracownicy bezposrednich iposrednich dostawcéw, osoby, ktérych dotyczy nasza
dziatalnos¢ gospodarcza, a takze zarzady firm lub organizacje non-profit.

Osoba lub organizacja skiadajgca skarge zwana jest dalej "sygnalist §".

Zakaz negatywnych konsekwencji w przypadku zto  zenia skargi

Sygnalisci, ktérzy skfadajg skargi lub uczestniczg w sktadaniu skarg w dobrej wierze i w
przekonaniu, ze ustalone fakty sg prawdziwe, nie powinni by¢ w Zzaden sposob
poszkodowani w wyniku ztozenia skargi. Ochrona ta nie ma zastosowania w przypadku,
gdy sygnalista naduzywa procesu skladania skarg w celach niedopuszczalnych,
niepowaznych lub niezgodnych z prawem (ti. w przypadku ztosliwego/dokuczliwego
donosu).

Dlatego nie tolerujemy zadnych dziatan odwetowych ze strony pracownikéw firmy Motel
One, bezposrednich lub posrednich dostawcow lub innych stron trzecich. Grupa Motel One
podejmuje odpowiednie srodki w celu zapobiegania dziataniom odwetowym, a takze w celu
wywierania wptywu na tancuch dostaw. Jesli Grupa Motel One zostanie poinformowana
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0 dziataniach odwetowych, moze to prowadzi¢ do podjecia krokéw dyscyplinarnych, nawet
do rozwigzania stosunku pracy iponownej oceny, aw skrajnych przypadkach do
zakonczenia wspotpracy.

Jaki fakt mog e zgtosi €?

Mozesz nas powiadomi¢ lub zglosi¢ (ewentualne) zagrozenia i (ewentualne) naruszenia
obowigzkow w zakresie ochrony praw cztowieka i srodowiska wynikajgcych z ustawy LkSG
za posrednictwem procedury sktadania skarg. Obejmuje to obawy, watpliwosci
i podejrzenia. Skargi mogg dotyczy¢ naszego wlasnego obszaru dziatalnosci, jak rowniez
dziatalnosci gospodarczej bezposrednich lub posrednich dostawcéw Grupy Motel One.

Grupa Motel One zacheca do jak najszybszego zgtaszania wszelkich uwag, watpliwosci
i skarg. Jesli naruszenie obowigzkow jeszcze nie nastgpito, ztozenie skargi moze pomoéc
w zapobiezeniu mu.

Ryzyka w zakresie ochrony praw cziowieka i ochrony $rodowiska wynikajgce z ustawy
LkSG mogg mie¢ wptyw w szczegolnosci na nastepujgce obowigzki:

* zakaz pracy dzieci i szkodzenia zdrowiu, bezpieczenstwu i etyce dzieci
e zakaz pracy przymusowej i wszelkich form niewolnictwa
¢ bezpieczenstwo pracy: bezpieczenstwo i higiena pracy

 wolnos¢ zrzeszania sie, prawo do tworzenia zwigzkow zawodowych
i przystepowania do nich bez negatywnych konsekwenciji, prawo do strajku
i rokowan zbiorowych

« zakaz dyskryminaciji i nierownego traktowania w zakresie zatrudnienia
e uczciwe wynagrodzenie za prace

« zakaz zanieczyszczania woéd ipowietrza, zmian szkodliwych dla gleby Ilub
wytwarzania szkodliwego hatasu, atakze nadmiernego zuzycia wody, jesli
powoduje to pogorszenie zaopatrzenia w zywnosé, zdrowia lub dostepu do
urzgdzen sanitarnych.

e zakaz bezprawnego zajmowania ziemi, lasow i jezior jako zrédia osobistego
utrzymania

« zakaz nieodpowiedniego szkolenia sit bezpieczenstwa, ktdre ma negatywny wptyw
na ochrone niektérych praw cziowieka

« zakaz stosowania rteci ijej zwigzkéw w produkcji oraz wtasciwe i prawidiowe
gospodarowanie odpadami zgodnie z Konwencjg z Minamaty

e zakaz produkcji istosowania trwalych zanieczyszczen organicznych,
unieszkodliwianie odpadéw zgodnie z Konwencjg Sztokholmska

e zakaz importu ieksportu odpadéw niebezpiecznych zgodnie z Konwencjg
Bazylejska

Mozna réwniez zgtasza¢ nastepujgce (mozliwe) naruszenia prawa:

»  konflikty intereséw



¢ nekanie
e dyskryminacja
« przypadki naruszen przepiséw prawnych, ktére sg przestepstwem

< przypadki naruszenia przepisow prawnych, za ktére nakltadane sg grzywny i ktore
majg na celu ochrone zycia, zdrowia i integralnosci fizycznej lub ochrone praw
pracownikéw lub reprezentujgcych ich organow

e niektére przypadki naruszenia przepiséw krajowych iregionalnych oraz
bezposrednio obowigzujgcych aktéw przyjetych przez Unie Europejska (zob.
postanowienia § 2 ust. 1 pkt 3 niemieckiej ustawy o ochronie sygnalistéw, HinSchG)

e Odwet

Grupa Motel One chetnie przyjmie réwniez sugestie dotyczgce poprawy dostepu do
niniejszej procedury sktadania skarg.

1.5. Jak mog e zlozy¢ skarg e?

1.6.

Motel One udostepnia elektroniczny formularz do skladania skarg (platforme skarg).
Dostep do tego formularza mozna uzyska¢ w dowolnym momencie i w roznych jezykach

tutaj.

Skargi mozna réwniez sklada¢ anonimowo. Komunikacja z sygnalistg jest mozliwa za
posrednictwem formularza online, nawet jesli zgtoszenie jest anonimowe.

Ponadto skargi mozna skiada¢ w dowolnym momencie osobiécie, pocztg elektroniczng lub
pocztg tradycyjng do biur wymienionych ponizej:

Grupa Motel One

Group Compliance Officer
Tegernseer Landstr. 165
81539 Minchen

compliance@motel-one.com

Skargi bedg traktowane jako poufne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulacjami.

Dla sygnalistéw procedura skladania skarg jest bezptatna.

Kto rozpatruje skargi?

Skargi sg rozpatrywane przez Wydzial ds. Zgodnosci z Przepisami (Compliance
Department). Wydziat ds. Zgodnosci z Przepisami jest:

e Bezstronny
¢ niezalezny lub niezwigzany zadnymi instrukcjami

e zobowigzany do zachowania poufnosci, w szczegoélnosci w odniesieniu do
tozsamosci sygnalisty

« specjalnie przeszkolony
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e wyposazony w niezbedne $rodki, w szczegdlnosci w mozliwosci czasowe do
wlasciwego rozpatrywania skarg.

W razie potrzeby w rozpatrywanie skarg zaangazowane zostang inne odpowiednie dzialy.
Jesdli inne osoby bedg musialy zosta¢ zaangazowane w celu wypelnienia naszych
zobowigzan w zakresie nalezytej starannosci i kontroli (due dilligence), mogg one zostac
Zaangazowane.

Poufno §€, ochrona danych, wymogi dotycz  gce rejestrowania i raportowania

Wszystkie osoby zajmujgce sie skargami obowigzujg $ciste zasady poufnosci.
Poszczegoblne osoby otrzymajg w ramach procedury rozpatrywania skarg wylgcznie te
informacje, ktére sg niezbedne do skutecznego rozpatrzenia skargi lub wypetnienia przez
Grupe Motel One jej zobowigzah prawnych. W szczegodlnosci dbamy o zachowanie
poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz o jego ochrone przed niekorzystnymi skutkami.

Grupa Motel One przestrzega obowigzujgcego prawa i przepiséw prawnych dotyczgcych
gromadzenia, przetwarzania iprzechowywania danych osobowych. Zgodnie
Z obowigzujgcym prawem i przepisami prawnymi Grupa Motel One zobowigzuje sie do
prowadzenia rejestru procedury sktadania skarg i rejestr skarg indywidualnych. Na przyktad
zgodnie z postanowieniami 8 10 ust. 1 ustawy LkSG istnieje obowigzek przechowywania
dokumentacji przez okres co najmniej siedmiu lat. Zgodnie z postanowieniami § 10 ust. 2
ustawy LkSG przygotowywany jest publiczny raport, ktéry obejmuje procedure sktadania
skarg.

Jak dziata procedura skfadania skarg?
(@) Skargi i potwierdzenie przyj ecia

Po zlozeniu skargi jest ona natychmiast przekazywana do Wydzialu ds. Zgodnosci
z Przepisami (Compliance Department). Otrzymasz potwierdzenie przyjecia skargi.
Ponadto poinformujemy Cie o kolejnych dziataniach, czasie trwania procesu i Twoich
prawach w odniesieniu do ochrony przed niekorzystnymi skutkami lub kara.

(b) Weryfikacja wiarygodno $ci

Po otrzymaniu skargi Wydziat ds. Zgodnosci z Przepisami (Compliance Department)
dokiadnie przeanalizuje jg pod kgtem wiarygodnosci. Skontaktujemy sie z sygnalistg, aby
lepiej zrozumie¢ sytuacje.

Jesli Twoja skarga nie zostanie uznana za wiarygodng, niezwtocznie poinformujemy Cie
o tym i przekazemy krétkie wyjasnienie. Nastepnie procedura sktadania skargi zostanie
uznana za zakonczong.

W razie potrzeby podejmiemy natychmiastowe dziatania w celu zminimalizowania lub
powstrzymania (nieuchronnych) naruszen i tamania prawa.

(c) Wyja $nienie sytuacji

Wiarygodne skargi bedg dokiadnie zbadane przez Wydziat ds. Zgodnosci z Przepisami
(Compliance Department), biorgc przy tym pod uwage obowigzujgce wymogi prawne.
W razie potrzeby inne odpowiednie dzialy lub zewnetrzni profesjonalni doradcy moga
zosta¢ zaangazowani we wiasciwe rozpatrzenie skargi, przy jednoczesnym zapewnieniu
poszanowania zasad poufnosci. Wydziat ds. Zgodnosci z Przepisami (Compliance
Department) zaangazuje sygnaliste w wyjasnienie zaistniatej sytuacji. Jesli po wyjasnieniu
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sytuacji nie sg wymagane zadne dzialania zapobiegawcze lub naprawcze, procedura
rozpatrywania skargi zostaje zamknieta.

(d) Dziatania zapobiegawcze i naprawcze

W przypadku podjecia odpowiednich dziatan zapobiegawczych lub naprawczych w wyniku
procedury sktadania skarg, firma Motel One zaplanuje i wdrozy takie dziatania lub omowi
ich wdrozenie z osobg odpowiedzialng za naruszenie iwesprze jg wich realizacji.
Sygnalista bedzie odpowiednio zaangazowany w opracowywanie rozwigzania w trakcie
catego procesu rozpatrywania skargi.

(e) Whioski i ocena procedury skfadania skarg

Wydziat ds. Zgodnosci z Przepisami (Compliance Department) poinformuje Cie o wyniku
procedury sktadania skarg. Sygnalista moze dokona¢ oceny procesu sktadania skargi.

Procedura rozpatrywania skargi zostanie zamknieta, jesli zgloszone ryzyko zostato
odpowiednio zminimalizowane lub powstrzymane, lub zminimalizowano jego zakres.
Ponadto procedura rozpatrywania skargi moze zosta¢ uznana za zamknieta, jesli z osoba
odpowiedzialng za naruszenie uzgodniono konkretny plan majgcy na celu powstrzymanie
i zminimalizowanie naruszenia przepiséw prawnych i rozpoczeto jego wdrazanie. Ponadto
procedura rozpatrywania skarg uznaje sie za zakonczong, nawet jesli Grupa Motel One
zakonczy stosunki handlowe, nie pozostawiajgc miejsca na interwencje.

() Mozliwo $¢€ dalszych kontaktéw, w szczeg6lno  $ci w odniesieniu do  srodkow
odwetowych

Jesli obawiasz sie srodkéw odwetowych, skontaktuj sie z nami w dowolnym momencie,
nawet po zakonczeniu procedury sktadania skargi.

Jak diugo trwa procedura rozpatrywania skarg?

Grupa Motel One dotozy wszelkich staran, aby skargi byly rozpatrywane tak szybko, jak to
mozliwe. Zgloszone ryzyka powinny zosta¢ szybko zminimalizowane, a naruszenia
przepisdbw prawnych powinny zosta¢ szybko powstrzymane lub zminimalizowane. Czas
trwania procedury zalezy jednak od okolicznosci kazdej sprawy. Im bardziej ztozone ryzyko
lub naruszenie przepiséw prawnych, tym wiecej czasu i wysitku zajmie zbadanie skargi,
wyjasnienie sytuacji i przygotowanie rozwigzania.

Jak sprawdzi € aktualny stan?

Wydziat ds. Zgodnosci z Przepisami (Compliance Department) zadba o to, aby sygnalista
byt w wystarczajgcym stopniu poinformowany o aktualnym stanie postepowania. Pierwszg
informacje otrzymasz nie pdzniej niz trzy miesigce od ztozenia skargi.

Przegl ad wydajno $ci/skuteczno $ci

Grupa Motel One raz w roku, a takze indywidualnie, dokonuje przegladu skutecznosci lub
efektywnosci procedury reklamacyjnej. Takie indywidualne przeglady sg przeprowadzane
w przypadku stwierdzenia istotnej zmiany ryzyka lub istotnego wzrostu ryzyka w tahcuchu
dostaw.

W razie potrzeby podjete zostang odpowiednie $rodki w celu rozszerzenia Iub
usprawnienia procedury sktadania skarg.



1.12. Data wejs$ciaw zycie niniejszych przepiséw proceduralnych

Niniejsze przepisy proceduralne zostaly przyjete przez Dyrektora ds. Zgodnosci
z Przepisami Grupy Motel One w dniu 20 grudnia 2023 r. i wejdg w zycie w dniu 1 stycznia
2024 r.



