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1 Wprowadzenie

SHV opracowata niniejsze zasady Speak Up (nazywane dalej ,zasadami’), by umozliwi¢
zgtaszanie obaw zwigzanych z miejscem pracy. Opisano w nich role, zakresy odpowiedzialnosci,
prawa i obowigzki.

Zgtaszanie probleméw jest bardzo wazne, poniewaz dzieki temu mozemy je rozwigzywaé
i poprawiaé stosowne mechanizmy w sposdb bezpieczny i oparty na wzajemnym szacunku.
Pracownicy sg zachecani do zgtaszania obaw swojemu menedzerowi, w dziale kadr lub w dziale
zgodnosci z przepisami i etyki. Mogg oni tez skorzystaé z portalu lub specjalnego numeru telefonu
Speak Up firmy SHV (dalej: ,ustuga Speak Up”). Zgodnie z opisem w dokumencie ,Business
Support Framework” firmy SHV ustuga Speak Up umozliwia pracownikom przekazywanie
zgtoszen — bezposrednio, a jesli chcg, réwniez anonimowo — do firmy SHV Holdings. Mozliwos¢
bezposredniego przekazywania zgtoszen do firmy SHV Holdings jest kluczowym mechanizmem
w zdecentralizowanej organizacji SHV.

Dalsze informacje o ustudze Speak Up sg dostepne na stronie www.shvspeakup.com.

2 Cel

W niniejszych zasadach wyjasniono, w jaki sposéb mozna zgtasza¢ obawy lub problemy —
bardziej czy mniej powazne, ale zawsze wymagajace uwagi.

Oprocz tego opisano sposoéb obstugi zgtoszehn obaw i probleméw, a takze prawa i obowigzki
stron. Firma SHV podejmie wszelkie stosowne kroki, aby zapewni¢ uczciwg i obiektywng obstuge
wszystkich zgtoszen.

3 Zakres

Niniejsze zasady sg przeznaczone dla wszystkich pracownikéw spétek SHV na catym Swiecie,
niezaleznie od podstawy prawnej, stosunku zatrudnienia, pozycji czy funkcji pracownika.
Z procedur opisanych w niniejszych zasadach korzysta¢ moga réwniez strony trzecie w celu
zgtaszania obaw zwigzanych z podejrzewanymi naruszeniami przepisOw prawa i naszych
wartosci albo informowania o innych, powaznych problemach natury etyczne;.

Wszystkie grupy i jednostki biznesowe muszg przestrzega¢ niniejszych zasad oraz
zagwarantowac ich znajomos¢ wsréd pracownikow. W niektérych grupach i jednostkach
biznesowych mogg obowigzywaé ich wiasne zasady i procedury zgtaszania obaw. Majg
one pierwszenstwo, jednak kazdy pracownik zawsze moze zgtosi¢ swoje obawy zgodnie
Z niniejszymi zasadami i mie¢ pewnos¢, ze zostanie to potraktowane z nalezytg starannoscia.

Zasady te opierajg sie na ustawodawstwie holenderskim i Unii Europejskiej. Jesli w dowolnym

punkcie reguly tu przedstawione bedg sprzeczne z prawem kraju, w ktérym dana osoba pracuje,
pierwszenstwo ma prawo wiasciwe.
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4 Obawy, ktore nalezy zgtaszac

Zgtaszac nalezy obawy lub problemy, ktére mogg stanowi¢ naruszenie:

B Celu SHV, jakim jest ,Odwaga, by zatroszczy¢ sie o przyszte pokolenia” i wartosci:
Uczciwos¢, Zaufanie, Ciekawosé, Inkluzywnosé i Pasja;

B Dowolnego kodeksu postepowania, ktéry ma zastosowanie;

B Dowolnych zasad i wytycznych SHV, grupy lub jednostki biznesowej;

B Miejscowych praw, regut i regulacji.

Obejmuje to réwniez sytuacje, gdy nie podjeto odpowiednich dziatah w zwigzku z wczesniejszym
zgtoszeniem albo gdy w gre wchodzi lub moze wchodzi¢ dobro publiczne.

Zgtaszane obawy zawsze muszg by¢ umotywowane.

5 Kanaly przekazywania zgloszen

Osoba, ktora chce przekaza¢ zgtoszenie (nazywana dalej: ,zgtaszajgcym”), ma kilka mozliwosci
do wyboru:

1. Na poziomie lokalnym (preferowany wariant)
Obawe mozna zgtosi¢ osobie zaangazowanej, jesli ma to zastosowanie, albo porozmawiac
z menedzerem lub doradcg z dziatu kadr (w niektérych krajach mozna réwniez skorzysta¢ z
ustug doradcy, ktéry ma obowigzek zachowania poufnosci).

2. Na poziomie grupy
Obawy nalezy zgtasza¢ pracownikowi ds. zgodnosci z przepisami i etyki grupy.

3. Na poziomie SVH
Jesli zgtoszenie za posrednictwem powyzszych kanatéw moze by¢ dla zgtaszajgcego
ucigzliwe lub jesli nie moze on z nich skorzysta¢, dana osoba moze dokona¢ zgtoszenia za
pomoca ustugi Speak Up. Do wstepnej obstugi zgtoszeh za posrednictwem ustugi Speak
Up firma SHV zaangazowata niezalezng firme zewnetrzna.

4. Zgltoszenia przekazywane zewnetrznym wiadzom lokalnym
Oprécz tego, ze zgtoszenia mozna przekazywac wewnetrznie, prawo miejscowe moze
zapewnia¢ zgtaszajgcemu mozliwos¢ przekazywania stosownych informacji odpowiednim
wiadzom lokalnym.

6 Zgloszenia w dobrej wierze

Pracownicy SHV mogg zgtaszac¢ tylko faktyczne obawy. Falszywe oskarzenia majg znaczacy
wplyw na reputacje danej osoby i firmy SHV.

Zgtoszenie obawy przez pracownika nie oznacza automatycznego przyznania mu immunitetu,
ktéry chronitby przed dowolnym nieprawidtowym postepowaniem. Jesli zgtoszenie zostato

przekazane w ztej wierze lub jesli wigze sie z takim postepowaniem zgtaszajgcego, ktére moze
stanowiC¢ naruszenie przepisow prawa, nie mozna zagwarantowaé ochrony zgtaszajgcego.
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Pracownicy, ktérym udowodni sie celowe fatszowanie zgtoszen albo dziatanie niezgodne z
Kodeksem i Zasadami SVH, bedg podlega¢ dziataniom dyscyplinarnym, ktére mogg zakonczyé¢
sie miedzy innymi rozwigzaniem umowy o prace.

7 Anonimowos¢

SHV zacheca zgtaszajgcych do przekazania informacji o ich tozsamos$ci, poniewaz moze
to utatwi¢ prowadzenie $ledztwa. Niemniej, zgtoszenia mozna przekazywaC anonimowo.
Zgtoszona obawa zostanie zbadana z zastosowaniem przekazanych informaciji.

Jesli zgtaszajgcy anonimowo skorzysta z ustugi Speak Up, firma SHV bedzie oczekiwaé od niego,
aby byt dostepny w celu udzielenia odpowiedzi na dalsze pytania w toku $ledztwa. Te pytania lub
dalsze informacje bedg dostepne w ustudze Speak Up. Anonimowi zgtaszajgcy powinni
regularnie sprawdzaé, czy nie zadano w niej pytan lub nie przekazano informacji. W przeciwnym
razie istnieje mozliwos¢, ze nie bedziemy mogli rozpoczaé sledztwa z braku wystarczajgcych
informacji.

8 Poufnosé

Zgloszenia bedg traktowane poufnie. Wszystkie osoby, w tym zgtaszajacy, majg obowigzek
zachowania poufnosci w odniesieniu do dowolnego raportu, wyniku lub sledztwa. Tozsamos$¢
pracownika zgtaszajgcego moga znac tylko te osoby, ktérych zaangazowanie jest niezbedne do
obstugi lub prowadzenia Sledztwa w danej sprawie. Poufno$¢ moze zosta¢ uchylona tylko wtedy,
gdy zgtaszajgcy zgodzi sie na to na pismie. SHV moze udostepnia¢ zgtoszenia i wszelkie
powigzane fakty, jesli istnieje wymaog prawny.

9 Procedura sledcza

Zgtoszona obawa bedzie obstugiwana obiektywnie, z zasady lokalnie i na poziomie
kierowniczym, tj. o co najmniej jeden poziom wyzszym niz ten, na ktérym wystepuje zgtoszony
problem. SHV traktuje zgtoszenia bardzo powaznie. Dlatego zgtaszane obawy beda analizowane
indywidualnie przed podjeciem dalszych dziatan:

1. Jesli zgtoszenie zostanie uznane za umotywowane i zgodne z zakresem niniejszych zasad,
otrzymane informacje zostang ocenione w celu ustalenia odpowiednich dziatan. Dziat
zgodnosci z przepisami i etyki okresli, czy przedstawiono informacje wystarczajgce do
podjecia skutecznego Sledztwa.

2. Obawy zgtaszajgcego zostang uwzglednione w ciggu siedmiu dni od otrzymania zgtoszenia.

3. Zgtaszajgcy zostanie poinformowany o stanie procedury w odpowiednim czasie i nie pdzniej
niz cztery tygodnie po terminie zgtoszenia. Zgtaszajgcy otrzyma ogodlne informacje o
postepach w postepowaniu w danej sprawie i jego wynikach, chyba ze przekazanie takich
informacji bytoby szkodliwe dla $ledztwa itp. Jesli zgtoszenie zostato przekazane anonimowo,
komunikacja z osobg zgtaszajgca bedzie prowadzona za posrednictwem ustugi Speak Up.
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Zaleznie od charakteru obawy powotany zostanie odpowiedni zesp6t sledczy.

Kazda osoba, ktérej dotyczy $ledztwo, zostanie powiadomiona po zabezpieczeniu istotnych
dowodéw, jesli to konieczne, chyba Ze takie powiadomienie moze zagrazac¢ Sledztwu.

Zgtaszajgcy i osoby, ktérych dotyczy sledztwo, majg prawo do wypowiedzenia sie podczas
prowadzenia sledztwa i do obecnosci zaufanej osoby w trakcie takiego przestuchania.

10 Ochrona przed odwetem

SHV does not accept retaliation. Retaliation means that a reporter experiences negative
consequences within SHV, for instance by becoming isolated from their team or by being denied
a justified bonus. When a reporter can be reasonably believed to have made a report in good
faith, SHV will make every reasonable effort to protect him or her from retaliation.

Jesli zgtaszajgcy, s$wiadek Ilub dowolna osoba zaangazowana w obstuge zgtoszenia
i prowadzenie opartego na nim sledztwa sgdza, ze doswiadczajg dziatan odwetowych, powinni
natychmiast skontaktowac¢ sie z menedzerem ds. kadr, pracownikiem ds. zgodno$ci z przepisami
i etykg Grupy, dyrektorem ds. korporacyjnej zgodnosci z przepisami i etyki albo zgtosi¢ odwet za
posrednictwem ustugi Speak Up. Wobec oso6b faktycznie biorgcych udziat w odwecie mogg
zosta¢ podjete dziatania dyscyplinarne, ktére mogg skutkowaé m.in. rozwigzaniem umowy o
prace lub umowy o swiadczenie ustug.

11 Archiwizacja a prywatnosc¢

Wszystkie zgtoszenia incydentéw dotyczgcych zgodnosci z przepisami i etyki muszg byé
rejestrowane w systemie zarzgdzania zgtoszeniami Speak Up.

Wszystkie dokumenty zwigzane ze zgtoszeniami muszg by¢ przechowywane i niszczone zgodnie
z Politykg Prywatnosci Speak Up oraz przepisami prawa i regulacjami, ktére majg zastosowanie.

Informacje dotyczace przetwarzania i zachowania prywatnosci danych przez SHV sg dostepne w
Polityce Prywatnosci Speak Up, ktora znajduje sie na stronie www.shvspeakup.com.

12 Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

Firma SHV oczekuje, ze menedzerowie wszystkich szczebli bedg powaznie podchodzié
do wszystkich zgtaszanych obaw, zachowajg poufnosé i szybko rozwigzg ewentualne problemy.
Obowigzkiem kierownictwa jest efektywne wspieranie egzekwowania niniejszych zasad
i dziatania programu Speak Up firmy SHV. Oczekuje sie, ze menedzerowie bedg w pefni
wspotpracowac z wyznaczonymi sledczymi i wspomagac ich. Zaniedbania w tym zakresie moga
skutkowaé postepowaniem dyscyplinarnym.
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13 Przekazywanie obaw zwigzanych z ustugq
Speak Up
Obawy dotyczgce funkcjonowania ustugi Speak Up oraz procedury sledczej sg wazne i powinny

by¢ przekazywane dyrektorowi ds. korporacyjnej zgodnosci z przepisami i etyki firmy SHV
Holdings. Takie zgtoszenie mozna wysta¢ na adres ethicsandcompliance@shv.nl.
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Zatgcznik — Historia wersji

ochronie sygnalistéw (dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937) i
wymogdw krajowych: Zaktualizowany proces
dochodzenia w celu uwzglednienia istniejgcej
procedury polegajacej na przekazaniu osobie
zgtaszajgcej potwierdzenia otrzymania jej
zgtoszenia w ciggu siedmiu dni od jego
otrzymania.

- Ulepszenia tekstowe

Zatwierdzono przez Zarzad

przepisami,

Wersja |Cel/Zmiana Autor Data
1.0 Pierwsza wersja zatwierdzona przez Zarzgd SHV  [Etyka i zgodnos¢ 218 stycznia 2017
(Executive Board of Directors - EBD) przepisami, r.
2.0 - Przeglad dotyczgcy nowej Dyrektywy UE na Etyka i zgodno$¢ 226 marca 2020 r.
temat tzw. sygnalistéw (Dyrektywa (UE) przepisami,
2019/1937)
- Skorygowane odnosniki
- Poprawki edytorskie
Zatwierdzono przez Zarzad.
3.0 - Przeglad dotyczgcy nowego Celu i wartosci Etyka i zgodnos¢ Zz18 maja 2021 r.
przepisami,
4.0 - Przeglad dotyczgcy nowej dyrektywy UE o Etyka i zgodnos¢ Zz18 Pazdziernika

2023
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