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1. Cel i zakres

1.1Cel

Niniejszy Podrecznik stanowi wsparcie dla Polityki Grupy w zakresie zglaszania nieprawidtowosci
(whistleblowing) i zawiera wytyczne dotyczace sposobu zgtaszania nieprawidtowosci. Heimstaden nie
toleruje zadnych form korupcji ani nieprawidtowos$ci, ktore naruszajg nasze warto$ci i zasady.

Niniejszy Podrgcznik wraz z Polityka Grupy w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci okreslaja gtowne
zasady zglaszania nieprawidtowosci w Heimstaden.

1.2 Zakres

Niniejszy Podrecznik nalezy opracowaé, wdrozy¢, monitorowac i egzekwowac zgodnie z wymogami
zawartymi w Polityce Grupy w zakresie zgtaszania nieprawidlowosci.

2. Wstep
2.1 Tto

Polityka Grupy w zakresie zglaszania nieprawidtowosci potwierdza, ze jako pracownik lub
zewnetrzny interesariusz naszej firmy mozesz bezpiecznie zglasza¢ zauwazone nieprawidtowosci,
wiedzac, ze;

* Beda one przetwarzane zgodnie z procedurami opisanymi w niniejszej polityce

* Beda one weryfikowane i badane

* Podejmowane przez nas dziatania b¢dg przejrzyste zarowno dla ogotu spoteczenstwa, jak i wewnatrz
naszej organizacji.

Nie tolerujemy zadnych represji za zgtoszenie dokonane w dobrej wierze i pracownik powinien czu¢
sie bezpiecznie wiedzgc, ze nie zostanie ukarany dyscyplinarnie za zgloszenie nieprawidtowosci.
Heimstaden odpowiada za ochrong osoby zglaszajacej nieprawidlowosci przed negatywnymi
konsekwencjami ich zgloszenia. Wszelkie przypadki ne¢kania, ,.zrzucania winy", molestowania,
niesprawiedliwego traktowania, karania lub dyskryminacji, bedace konsekwencja zgloszenia
nieprawidlowos$ci, sa uznawane za naruszenie naszego kodeksu postepowania i zostang podjete
odpowiednie dziatania dyscyplinarne.

2.2 Co jest uwazane za nieprawidtowos¢?

Przyktady spraw, ktore zawsze nalezy zglaszac:

¢ Dziatania niezgodne z prawem

e Oszustwo finansowe (np. falszywe ksiggowanie, naruszenie procedur kontroli wewnetrznej,
sprzeniewierzenie aktywow lub naduzycie finansowe)

¢ Przekupstwo i korupcja (np. wreczanie lub przyjmowanie tapowek)

e Przestgpstwa przeciwko prawu konkurencji (np. wymiana informacji cenowych, wspotpraca w
celu ograniczenia konkurencji)

¢ Powazne zagrozenia dla srodowiska, zdrowia i bezpieczenstwa

e Wszelkie inne dziatania, ktére sa uwazane za niewlasciwe: dyskryminacja, naduzywanie wiladzy,
mobbing, molestowanie, nieprzestrzeganie obowigzujgcych przepisow itp.
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Raporty powinny dotyczy¢ naduzy¢ w ramach dziatalno$ci firmy. Obejmuje to nie tylko dzialalno$¢
biznesowa, ale takze sposob przestrzegania zasad i przepisow oraz kwestie dotyczace relacji migdzy
pracodawcg (nami) a pracownikiem lub innym interesariuszem (Tobg).

2.3 Na kogo mozna ztozy¢ raport o nieprawidtowosciach w firmie?

Zgtaszanie moze dotyczy¢ tylko powaznych nieprawidtowosci popemionych przez jakakolwiek osobe
w firmie:

o Nieprawidtowos¢ stanowigca naruszenie prawa

e Nieprawidtowosc, ktorej ujawnienie lezy w interesie publicznym

2.4 Kto moze ztozy¢ raport?

Pracownicy

Wolontariusze i stazysci

Osoby, ktore wykonujg prace pod kontrolg i kierownictwem przedsi¢biorcy

Udziatowcy, ktorzy sg aktywnie zaangazowani w dziatalnos$¢ spotki

Osoby pracujace na wlasny rachunek

Osoby, ktore sg cztonkami organu administracyjnego, zarzadzajacego lub nadzorczego spotki

3. Instrukcje

3.1 W jaki sposdb mam zgtosi¢ nieprawidtowos¢?

Pracujemy w organizacji, w ktorej pracownicy i menedzerowie otwarcie moéwiag nie tylko o aspektach

pozytywnych, ale réwniez o tych, ktére moga wymagaé poprawy lub zmiany. Sygnalizowanie

wszelkich nieprawidlowo$ci za posrednictwem naszego pracownika odpowiedzialnego za zglaszanie
nieprawidtowosci moze zatem nastapi¢ dopiero po podjeciu nastepujgcych dziatan:

e Jesli zauwazyle$/zauwazyta§ nieprawidlowosci zwigzane z  praca/praca/srodowiskiem
pracy/klientami wlasnymi lub kolegi/kolezanki - najpierw zglo§ t¢ kwestic swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

e Jesli uwazasz, ze Twoj problem nie jest traktowany powaznie lub nie czujesz si¢ komfortowo
poruszajac go ze swoim bezposrednim przetozonym - porozmawiaj z jego szefem i/lub
przedstawicielem dziatu People & Culture. Mozesz roéwniez zglosi¢ t¢ sprawe pracownikowi ds.
bezpieczenstwa, jesli lezy to w zakresie jego obowigzkow, lub skontaktowaé si¢ ze swoim
zwigzkiem zawodowym.

e Je$li uwazasz, ze nie jeste§ w stanie nawigza¢ dialogu z zadng z powyzszych stron, w
ostatecznos$ci mozesz ztozy¢ formalne doniesienie za posrednictwem osoby odpowiedzialnej za
zglaszanie nieprawidtowosci zgodnie z ponizszymi wskazéwkami.

3.2 Narzedzie do raportowania

Aby zagwarantowa¢ anonimowo$¢ osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, zostalo przygotowane

narzedzie do raportowania obstugiwane przez niezaleznego, zewnetrznego posrednika. Kanat

raportowania jest zaszyfrowany i chroniony hastem. Osoba zglaszajaca (zwana tez czasami

»Sygnalista”) nie musi podawac swojej tozsamosci, jesli nie chce tego robic.

¢ Osoba zglaszajaca nie musi mie¢ dowodoéw na poparcie swoich podejrzen, ale nie mozna oskarzaé
nikogo w ztych zamiarach lub ze $wiadomoscia, ze oskarzenie jest fatszywe.
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¢ Wazne jest, aby osoba zglaszajaca opisata w raporcie wszystkie fakty, tacznie z okoliczno$ciami,
ktore uwaza za mniej istotne. Oswiadczenia nalezy starannie rozwazy¢ i zatagczy¢ wszelkg istotna
dokumentacjeg.

3.3. Kanaty raportowania

Kazdy pracownik lub osoba z zewnatrz moze zglosi¢ nieprawidtowosci pisemnie za posrednictwem
strony internetowej https://wb.2secure.se/wbui/ lub ustnie telefonicznie pod numerem +46 771 77 99
77. Mozna zachowac¢ anonimowos¢ we wszystkich kanatach raportowania. Rejestrujac zgtoszenie na
wspomnianej wczesniej stronie internetowej mozna roéwniez poprosi¢ o osobiste spotkanie. Odbedzie
si¢ ono po uzgodnieniu z przedstawicielem Heimstaden lub z firmg 2Secure, $wiadczaca uslugi
zwigzane ze zglaszaniem nieprawidlowosci w Heimstaden.

Podczas rejestracji nowego raportu na stronie https://wb.2secure.se/wbui/, nalezy poda¢ kod* firmy,
ktorej raport dotyczy. Po wejsciu na strong, prosze postepowac zgodnie z instrukcjami, aby wypeic
raport. Pozostaniesz anonimowy, chyba ze aktywnie wybierzesz opcj¢ przeciwna.

Po zarejestrowaniu zgloszenia jest ono rozpatrywane przez doswiadczonych specjalistow 2Secure,
ktorzy kontaktujg si¢ z wyznaczonymi odbiorcami zgloszen nieprawidtowosci w danej firmie grupy
Heimstaden. Jezeli zgloszenie nieprawidlowos$ci dotyczy osoby, z ktéra nalezy sie kontaktowac,
zostanie o tym poinformowana inna osoba z listy kontaktow. Zawsze to odpowiednia firma grupy
Heimstaden dokonuje ostatecznej oceny raportu i decyduje o tym, jakie dziatania nalezy pod;jac.

3.4 Informacje zwrotne

Po zarejestrowaniu zgloszenia osoba zglaszajaca nieprawidlowosci moze zalogowac si¢ przy uzyciu
swoich danych logowania, aby zobaczy¢ wszelkie dalsze pytania i/lub komentarze pracownika
prowadzacego sprawe w firmie 2Secure. Zgloszenie moze by¢ dalej analizowane i rozpatrywane za
posrednictwem https://wb.2secure.se/wbui/pod warunkiem, Ze osoba zglaszajaca zachowata numer
sprawy 1 hasto wygenerowane podczas sktadania zgtoszenia.

4. Zewngtrzne kanaly raportowania

W niektorych krajach, oprocz zgloszenia do kanatu informacyjnego Heimstaden, mozesz zgtosi¢ sig?
do wlasciwego organu zewnetrznego w okreslonym obszarze odpowiedzialnosci lub do jednej z
instytucji, organow i agencji UE.

5. Ustawowa ochrona informatorow

W niektorych krajach mozna znaleZé lokalne informacje dotyczace ustawowej ochrony informatorow?.

! Kody firm podane sg w ,,Zataczniku nr 1 - Kody firm".

2 Wigcej informacji o tym, jakie zewnetrzne kanaly sprawozdawcze sa wykorzystywane w danym kraju, mozna
znalez¢ w ,,Zataczniku nr 2 - Zewnetrzne kanaty sprawozdawcze".

3 Wiecej informacji na temat ustawowej ochrony informatoréw mozna znalez¢é w ,,Zalgczniku nr 3 - ustawowa
ochrona informatorow".


https://wb.2secure.se/wbui/
https://wb.2secure.se/wbui/
https://wb.2secure.se/wbui/
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Zakacznik 1 - Kody firm

Firma/firmy objete kanalem sprawozdawczym  Kod firmy

Adepten Lagenheter 1601 AB hec101

Heimstaden AB hec102
Heimstaden U.K. Ltd.

Heimstaden Finland OY

Heimstaden rekstur ehf.

Heimstaden Forvaltnings AB hec103
Heimstaden Denmark A/S hec104
Heimstaden Management ApS

Akelius Management ApS

Heimstaden Norway AS hec105
Heimstaden Germany GmbH hec106
Heimstaden Netherlands B.V hec107
Heimstaden s.r.o. hec108
Heimstaden Management Sp. z.0.0. hec109
Heimstaden Group Czech s.r.o. hec110

Heimstaden Group Denmark A/S
Heimstaden Group Norway AS
Heimstaden Group Poland Sp. z.0.0.
Heimstaden Group U.K. Ltd.
Heimstaden Group Finland OY
Heimstaden Invest GmbH
Heimstaden Group Netherlands B.V.

Heimstaden Management GmbH hec111
Heimstaden Wohnungsverwaltungs mbH
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Zalacznik nr 2 - Zewnetrzne kanaty sprawozdawcze

SZWECJA

ZGLASZANIE ZA POSREDNICTWEM ZEWNETRZNYCH KANALOW INFORMOWANIA
O NIEPRAWIDELOWOSCIACH

Oprocz zgloszenia do kanatu informacyjnego KLIENTA NN, mozna zglasza¢ nieprawidtowosci do
wlasciwego organu zewnetrznego w okre§lonym obszarze odpowiedzialnosci lub do jednej z
instytucji, organdéw i agencji UE. Nastgpujace organy zostaly wyznaczone jako organy wilasciwe i
ustanowily zewnetrzne kanaty sprawozdawcze: Szwedzki Urzad ds. Srodowiska Pracy, Krajowa Rada
Mieszkalnictwa, Budownictwa i Planowania, Krajowa Rada Bezpieczenstwa Elektrycznego, Szwedzki
Urzad ds. Przestgpczosci Gospodarczej, Szwedzki Inspektorat Posrednikow w  Obrocie
Nieruchomos$ciami, Szwedzki Urzad Nadzoru Finansowego, Szwedzka Agencja Zdrowia Publicznego,
Szwedzka Agencja Gospodarki Morskiej i Wodnej, Szwedzki Urzad Ochrony Prywatnosci,
Inspektorat Produktéw Strategicznych, Inspektorat Zdrowia i Opieki Spotecznej, Szwedzka Agencja
ds. Chemikaliow, Szwedzka Agencja ds. Konsumentow, Szwedzki Urzad Ochrony Konkurencji,
Szwedzka Agencja ds. Zywnos$ci, Agencja Produktéow Medycznych, Zarzady Okregéw, Szwedzka
Agencja ds. Bezpieczenstwa Ludno$ci, Szwedzka Agencja Ochrony Srodowiska, Szwedzki Urzad
Poczty i1 Telekomunikacji, Urzedy Panstwowe, Szwedzki Inspektorat Audytorow, Szwedzka Agencja
Podatkowa, Szwedzka Agencja LeSna, Szwedzki Urzad ds. Hazardu, Szwedzka Agencja
Energetyczna, Szwedzka Rada Rolnictwa, Szwedzka Rada Akredytacji i Oceny Zgodnos$ci, Szwedzki
Urzad ds. Bezpieczenstwa Promieniowania, Szwedzka Agencja Transportu.
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Zalacznik nr 3 — Ustawowa ochrona informatorow

SZWECJA
INFORMACJE O USTAWOWEJ OCHRONIE INFORMATOROW

Oprocz mozliwosci zglaszania podejrzewanych nieprawidtowos$ci zgodnie z przepisami dotyczacymi
zglaszania nieprawidtowosci, istnieje réwniez prawo do wolnosci ujawniania i pozyskiwania
informacji zgodnie ze szwedzka ustawa o wolnoséci prasy oraz szwedzka ustawa podstawowa o
wolnosci stowa. Oznacza to, ze pracownik (z pewnymi wyjatkami) zaré6wno w sektorze prywatnym,
jak 1 publicznym moze bezkarnie przekaza¢ poufne informacje do publikacji w srodkach masowego
przekazu objetych szwedzka ustawa o wolno$ci prasy i szwedzka ustawa podstawowa o wolnosci
stowa.

Istnieje rOwniez rozszerzona ochrona dla pracownikéw organizacji sektora publicznego lub innych
operacji, w ktorych stosuje si¢ ochron¢ informatorow zgodnie ze szwedzka ustawa o ochronie
informatorow w niektorych sektorach dziatalnosci gospodarczej (SFS 2017:151)lub szwedzka ustawa
o publicznym dostepie do informacji i tajemnicy (SFS 2009:400). Ta rozszerzona ochrona dotyczy
zakazu prowadzenia dochodzenia i zakazu dziatan odwetowych.

Zakaz prowadzenia dochodzenia oznacza, ze agencja rzgdowa lub inny organ publiczny nie moze, co
do zasady, prowadzi¢ dochodzenia w sprawie osoby, ktora przedtozyta zgloszenie do publikacji.

Zakaz odwetu oznacza, ze 0got spoteczenstwa nie moze podejmowac dziatan, ktore maja negatywne
konsekwencje dla danej osoby, poniewaz skorzystala ona z wolnosci wypowiedzi i ujawniania
informacji.



