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1. PoZadavky na provadéni politiky

U¢elem tohoto Manualu skupiny pro whistleblowing (dale jen ,Manual“) je popsat opatteni, kterd
jsou potfebna k provadéni pozadavk( vztahujicim se k prislusSnym Zasadam skupiny pro
whistleblowing (dale jen , Zasady”).

2. Pozadavky

CPCO, hlavni komise pro whistleblowing a mistni povérené osoby pro whistleblowing zajistuji,
aby zavedeni funkce whistleblowingu bylo v souladu se smérnici/smérnicemi EU a mistnimi
pravnimi pfedpisy. Hlavni komise pro whistleblowing bude ptsobit jako podpora v zalezitostech
whistleblowingu a bude poskytovat poradenstvi v ptipadech, kdy bude nutné vysetrit konkrétni
oznameni, a to ve vSech zemich, kde spolecnost Heimstaden ptisobi.

Kazda ze spolecnosti skupiny Heimstaden pouziva spole¢ny nastroj pro whistleblowing, jak je
dale uvedeno v Manualu.

Netolerujeme jakékoliv postihy souvisejici s hlasenim podanym v dobré vite; bud’te si jisti tim,
Ze za oznameni nesrovnalosti nebudete nést jakékoliv disciplinarni €i jiné postihy. Skupina
Heimstaden je odpovédna za ochranu oznamovatele pied jakymikoli negativnimi disledky
oznameni nesrovnalosti. Jakékoli Sikanovani, "obvifiovani", obtéZovani, nespravedlivé zachazeni,
trestani nebo diskriminace jako dusledek podani oznadmeni se povazuji za poruseni skupinového
Kodexu chovani a bude pristoupeno k disciplinarnim ¢i kdrnym kroktim a opatrenim.

3. Ucel a oblast pisobnosti

3.1  Ugel
Tento Manual ma za cil podporit Zasady tykajici se bezpetného a transparentniho zplisobu
oznamovani poruseni platnych pravnich piedpisi a internich akti Fizeni spole¢nosti ze skupiny
Heimstaden a jinych nesrovnalosti (dale jen ,nesrovnalosti“) a obsahuje pokyny, jak tyto
nesrovnalosti oznamovat (whistleblowing). Skupina Heimstaden netoleruje jakoukoliv formu
korupce nebo nesrovnalosti, které porusuji nase hodnoty a nasSe zasady.

Tento Manual spolecné se Zasadami predstavuje hlavni ramec pro whistleblowing
ve spole¢nostech skupiny Heimstaden.

3.2  Oblast pasobnosti
Tento Manual je vypracovan, implementovan, monitorovan a prosazovan v souladu s pozadavky
dle Zasad.

4. Uvod

4.1 Kontext

Zasady potvrzuji, Ze jako zaméstnanec nebo jind zacastnénd strana svazana se spoleCnosti
skupiny Heimstaden (zakaznici, klienti, dodavatelé, verejna sprava a dalsi subjekty), miizete
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bezpecné oznamit poruseni platnych pravnich predpist ¢i internich aktl rizeni spoleCnosti ze
skupiny Heimstaden a jinych nesrovnalosti, které zaznamenate, s védomim, Ze:

4.2

budou zpracovany v souladu s postupy uvedenymi v téchto Zasadach a Manualu

budou nasledné reSeny

opatreni, ktera prijmeme, budou transparentni jak pro spole¢nost jako celek, tak v ramci
spolec¢nosti skupiny Heimstaden.

Co se povazuje za nesrovnalost

Ptiklady situaci, které byste méli vZdy oznamovat:

Poruseni platnych pravnich predpist

Finan¢ni podvody (napf. nepravdivé tucetnictvi, poruSeni postupt vnitini kontroly,
zpronevéra majetku nebo podvod)

Uplatkat'stvi a korupce (nap¥. poskytnuti nebo piijeti tiplatku)

Trestné Ciny porusujici predpisy o pravidlech hospodarské soutéze a piredpisy o ochrané
spotiebitele (napt. vyména informaci o cenach, spoluprace s cilem omezit hospodaiskou
soutéz)

Zavazné ohrozeni zivotniho prostiedi, zdravi a bezpecnosti

Jakékoli jiné cinnosti, které jsou povaZovany za nevhodné: diskriminace, zneuZiti
pravomoci, Sikana, obtéZovani, nedodrzovani platnych pravnich predpist a internich
akti rizeni spolecnosti ze skupiny Heimstaden atd.

Oznameni by se méla tykat poruseni, v¢. diivodnych podezieni, o skutecnych ¢i moznych
poruSenich, k nimZ doSlo nebo dojde v ramci Cinnosti spole¢nosti Heimstaden. To zahrnuje
obchodni operace a zplisob dodrzovani pravidel a predpist a otazky tykajici se vztahu mezi
zaméstnavatelem (nami) a zameéstnancem nebo jinou zainteresovanou stranou (zakaznici,
klienti, dodavatelé, verejna sprava a dalsi subjekty).

4.3

Na koho |ze podat oznameni o nesrovnalostech ve spolecnosti?

Oznameni se miiZe tykat poruseni, kterych se dopustila jakakoli osoba ve spolectnosti, a jde o:

4.5

e o 0 0 0 o [

nesrovnalost, kterd je v rozporu s platnymi pravnimi predpisy a internimi akty Fizeni
spolecnosti ze skupiny Heimstaden

nesrovnalost, jejiZ zvefejnéni je ve vefejném zajmu

jakékoliv poruseni Kodexu chovani a Kodexu chovani pro obchodni partnery

Kdo mlze oznameni podat?
Zameéstnanci
Dobrovolnici a stazisté
Osoby, které vykonavaji praci s kontrolou a pod vedenim provozovatele podniku
Spolec¢nici, kteri se aktivné podileji na ¢innosti spolecnosti
Osoby samostatné vydélecné ¢inné
Osoby, které jsou ¢leny spravniho, fidiciho nebo dozorc¢iho organu spolecnosti

Poruseni Kodexu chovani pro obchodni partnery

Spole¢nost Heimstaden vyZaduje, aby obchodni partneri dodrzovali poZadavky stanovené v
Kodexu chovani pro obchodni partnery. Jakékoli poruseni Kodexu chovani pro obchodni
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partnery by mélo byt neprodlené nahlaSeno prostrednictvim nasi funkce whistleblowingu, a to v
souladu s niZe uvedenymi pokyny.

4.6 Poverené osoby a hlavni komise pro whistleblowing
Kazda spolecnost skupiny Heimstaden ma urcenou povéienou osobu, kterou spolecnost 2Secure
oslovi, pokud dojde k podani oznameni. Tyto povéfené osoby se vénuji sledovani oznameni a
komunikuji se spole¢nosti 2Secure o vyvoji pripadného vySetfovani. Povérené osoby ve
spolecnosti Heimstaden jsou ¢leny tymu People & Culture.

V souladu s predpisy EU ma spole¢nost Heimstaden uréenou hlavni komisi pro whistleblowing,
kterd je odpovédnd za sledovani nahlaSenych pripadli, a to prostrednictvim kontaktu s
povérenymi osobami a mize se podilet na pripadném vySetrovani. Hlavni komise pro
whistleblowing je rovnéz zodpovédna za informovani tymu Group Risk & Compliance, a to
pribézné nebo ve ¢tvrtletnich ¢i roc¢nich intervalech tak, jak situace vyzaduje.

Pokud je povérena osoba nebo clen hlavni komise pro whistleblowing predmétem podaného
oznameni, oslovi spoleCnost 2Secure jinou povérenou osobu ze seznamu.

5. Pokyny

5.1 Jakym zpGsobem lze ozndmeni podat?
Pracujeme v organizaci, kde zaméstnanci a manaZefi oteviené hovofi nejen o pozitivnich
oblastech, ale také o oblastech, které mohou pripadné vyzadovat zlepSeni nebo zménu.
Oznameni jakékoli nesrovnalosti prostrednictvim nasi funkce whistleblowingu proto musi byt
provedeno az poté, co jste ucinili nasledujici kroky:

e Pokud jste zaznamenali nesrovnalost tykajici se vasi prace nebo prace
kolegli/pracovniho prostredi/zakazniki, obrat'te se nejprve na svého nadrizeného.

e Pokud mate pocit, Ze vas problém neni bran vazné, nebo byste se necitili dobie v
pripadé, Ze byste takovy problém méli pfednést pied svym piimym nadfizenym, obrat'te
se na jeho nadrizeného, na zastupce oddéleni People & Culture nebo tymu Group Risk &
Compliance. Zalezitost miiZete také oznamit pracovnikovi odpovédnému za bezpecnost,
pokud tato spada do jeho kompetence, popf. se mlZete obratit na svou odborovou
organizaci.

o Pokud mate pocit, Ze se vam nedari navazat dialog s Zadnou z vySe uvedenych stran,
muzete jako posledni moznost podat formalni oznameni o nesrovnalosti
(whistleblowing) prostfednictvim funkce whistleblowingu spole¢nosti Heimstaden
v souladu s niZe uvedenymi pokyny.

5.2  Nastroj pro podavani oznameni
Aby byla zarucena anonymita oznamovatele, je k dispozici nastroj pro podavani oznameni od
nezavislého externiho subjektu. Kanal pro podavani oznameni je Sifrovany a chranény heslem.
Pokud oznamovatel nechce, nemusi pti ¢inéni oznameni uvadét svou totoznost.
e Oznamovatel nemusi mit pro své podezieni diikazy, ale obvinéni nesmi byt vzneseno se
zlym timyslem nebo s védomim, Ze je nepravdivé.
o Je ddlezité, aby oznamovatel ve svém oznameni popsal vSechny skutecnosti, vCetné
okolnosti, které povazuje za méné dilezité. Vyjadieni by méla byt peclivé zvaZzena a méla
by byt ptiloZena veskera dokumentace, ktera mize byt relevantni.
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5.3  Kanaly pro podavani oznameni
Kazdy zameéstnanec nebo externi strana muze podat pisemné oznameni prostiednictvim
webovych stranek wb.2secure.se nebo dstni ozndmeni na telefonnim c¢isle +46 771 77 99 77. Pri
vSech zplisobech ozndmeni muZe zistat oznamovatel v anonymité. Osobni setkani Ize vyzadat na
zakladé registrace oznameni na jiZz zminéné webové strance a bude se konat po dohodé bud’ s
povérenou osobou spole¢nosti Heimstaden, nebo se specializovanymi pracovniky spole¢nosti
2Secure poskytujici sluzby pro oznamovani whistleblowing.

Pfi dstnim podani mate pravo na kontrolu a opravu pripadnych chyb v oznameni. Pii
telefonickém podani oznameni obdrZite prihlaSovaci Uidaje pro sledovani vaSeho ptipadu na
webu wb.2secure.se. Pokud si prejete kontrolovat a pripadné opravit své ozndmeni po
piihlaSeni, mulZete o to poZadat prostrednictvim webového portalu. Mizete se také rozhodnout
podepsat protokol o svém oznameni a to tak, Ze o to pozadate ve webovém portalu. Tuto ¢innost
bude koordinovat administrator ze spole¢nosti 2Secure. Pokud se rozhodnete tento protokol
podepsat, znamena to, Ze se spolecnost 2Secure dozvi vasSe jméno/identitu. Spole¢nost 2Secure
chrani vasi anonymitu a nebude tyto informace spole¢nosti Heimstaden sdélovat. Mtzete tedy, i
kdy?z si prejete podepsat protokol z vasi registrace, zlistat pro spolecnost Heimstaden anonymni.

Pfi registraci nového ozndmeni na webové strance 2Secure musi oznamovatel uvést kod
konkrétni spole¢nostil (pro spole¢nost Heimstaden s.r.o. kéd hecl08, pro spole¢nost
Heimstaden Group Czech s.r.o. kdd hec110), které se oznameni tyka. Po vstupu na webovou
stranku postupuje oznamovatel podle pokyni k vyplnéni ozndmeni. Oznamovatel bude vyzvan
k tomu, aby odpovédél na nékolik otazek, které se oznameni tykaji. Oznameni ¢ini oznamovatel
anonymné, nicméné v pripadé zajmu mize zanechat své identifikacni a kontaktni idaje. Podani
je ptridéleno unikatni ¢islo ozndmeni a heslo. Cislo oznameni a heslo si musi oznamovatel
uloZzit, aby se mohl aktivné prihlaSovat na webové stranky, sledovat postup vyrizovani
oznameni a komunikovat s konkrétnim pracovnikem spole¢nosti 2Secure, ktery se piipadem
zabyva.

Jakmile dojde k registraci oznameni, je nasledné zpracovavano specializovanym pracovnikem
spolecnosti 2Secure, ktery pii zachovani anonymity oznamovatele nasledné kontaktuje
poveérenou osobu spolecnosti Heimstaden. Pokud je pfedmétem oznameni povérena osoba, bude
oznameni postoupeno hlavni komisi pro whistleblowing pro skupinu Heimstaden. Vzdy je to
spolecnost Heimstaden, ktera nakonec provede posouzeni oznameni a rozhodne, jaka opatieni
budou pftijata.

Informaci o posouzeni a rozhodnuti ve véci oznameni bude oznamovateli sdéleno pouze
prostiednictvim webovych stranek spole¢nosti 2Secure po aktivnim prihlaseni
oznamovatele. Informace neni zasilana e-mailem ani Zadnym jinym zptisobem.

5.4  Zpétnavazba
Po registraci oznameni se oznamovatel miize prihlasit pomoci svych prihlasovacich udajt
a zobrazit pripadné nasledné otazky a/nebo komentare pracovnika spolecnosti 2Secure, ktery se
konkrétnim pripadem zabyva. Prostfednictvim webové stranky spolecnosti 2Secure bude
oznamovateli do sedmi (7) dnl potvrzeno prijeti ozndmeni a nejpozdéji do tii (3) mésict bude
poskytnuta zpétna vazba a/nebo aktualizace stavu oznameni a/nebo zprava o vyiizeni oznameni
v souladu se smérnici EU.

1 Kédy spole&nosti jsou uvedeny v Pfiloze 1 — Kédy spoleénosti
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Po vyrizeni oznameni bude zaznam z webové stranky spoleCnosti 2Secure odstranén, a to
ivptipadé, Ze se oznamovatel na webové stranky neptihldsi a nebude tak o vysledku
informovan.

6. Zarazeni do kategorii a prislusné kroky

VSechna ozndmeni, kterd jsou zaregistrovana v nasi funkci whistleblowingu prostrednictvim
sluzby 2Secure, prochazeji hodnocenim rizik a jsou zatazena do kategorii v souladu s Kodexem

chovani.

Obchodni partnefi Finan¢ni integrita

Stfet zajmu Soukromi a integrita
Korupce Lidska a pracovni prava
Pracovni prostredi Klima a Zivotni prostredi
Smlouvy a informace Zdravi a bezpecnost

UdrZovani micenlivosti a nakladani s

informacemi AML
Konkurence Vefrejni Cinitelé
Dary, pohosténi a cesty Ostatni

ZaleZitost nesouvisejici s Kodexem
chovani

Nasledujici disciplinarni a/nebo napravna opatfeni mohou byt ptijata jako opatfeni k vyreSeni
whistleblowingového oznameni.

Disciplinarni opatreni Ndpravna opatreni

Sesazeni/zména odpovédnosti Aktualizace Fidicich dokumenta

Uprava hodnoceni vykonnosti Aktualizace procest

Ustni varovéni Dodatecné skoleni

Pisemné varovani Dodatec¢né monitorovani

Finan¢ni disledky Interni komunikace

Plan zlepseni Navrh auditu

Pozastaveni ¢innosti Dodatecné proskoleni ze strany nadfizeného
Ukonceni pracovniho poméru
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7. Externi kandly pro podavani oznameni

V  nékterych zemich miZete Kkromé oznameni ucinéného prostrednictvim funkce
whistleblowingu spolec¢nosti Heimstaden podat externi 2 ozndmeni ptisluSnému organu v ramci
konkrétni oblasti odpovédnosti nebo nékterému z organt, instituci a agentur EU3.

8. Zakonna ochrana informatord

V nékterych zemich lze najit mistni informace o zakonné ochrané oznamovatelti.

9. Referencéni dokumenty
e Kodex chovani
e Kodex chovani pro obchodni partnery
e Priloha¢. 1 - Kédy spolecnosti

2 Pro dalsi informace o moznostech externiho nahlaseni v Ceské republice, prosim, navitivte lokdlni webové

stranky a/nebo pokyny.

3 Pro dal$i informace o moznostech externiho nahlaseni v Ceské republice, prosim, navstivte lokalni webové
stranky a/nebo pokyny.

4 Pro dalsf informace o mistni zdkonné ochrané oznamovateld, prosim navstivte lokdIni webové stranky a/nebo

pokyny.
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Pfiloha 1 — Kédy spolecnosti

Spolecnost/spolec¢nosti zahrnuté do Kdéd spolec¢nosti
informacniho kanalu

Heimstaden A Sweden AB hec101
Heimstaden AB hec102

Heimstaden U.K. Ltd.
Heimstaden Finland OY
Heimstaden rekstur ehf.
Heimstaden Services Sweden AB

Heimstaden Sweden AB hec103
Heimstaden Denmark A/S hec104
Heimstaden Norway AS hec105
Heimstaden Germany GmbH hec106
Heimstaden Netherlands B.V hec107
Heimstaden s.r.o. hec108
Heimstaden Poland 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 Group Netherlands B.V.
Heimstaden Invest GmbH
Heimstaden Services Czech s.r.o.
Heimstaden Services Norway AS
Heimstaden Services Poland Sp. z.0.0.

Heimstaden Germany Il GmbH hec111
Heimstaden Wohnungsverwaltungs mbH



