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1. Wprowadzenie i zakres

Holcim prowadzi dziatalno$¢ na caltym $wiecie. Dziatalno$¢ biznesowa Holcim podlega
zasadom okreslonym w Kodeksie postepowania w biznesie (zwanym dalej ,Kodeksem”),
politykom, wytycznym oraz obowigzujacym przepisom prawa i regulacjom. Grupa Holcim dazy
do przestrzegania najwyzszych standardéw biznesowych i etycznych z myslg o spetnianiu
i przekraczaniu oczekiwan pracownikow i partneréw.

W celu promowania przejrzystosci postepowania iuczciwosci w biznesie zespot Holcim
wspiera kulture zgtaszania zastrzezen. Nalezy zgltaszaé wszelkie potwierdzone badz
podejrzewane wykroczenia, tj. wszelkie zachowania zwigzane z dziatalnoscig Holcim, ktére
mogg by¢ niezgodne z prawem, naruszajg Kodeks bgdz stojg w sprzecznosci zinnymi
obowigzujgcymi politykami i wytycznymi.

Wytyczne dotyczgce systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzeh (zwane dalej ,Wytycznymi”)
majg na celu stworzenie i zagwarantowanie otwartego $rodowiska pracy, w ktérym panuje
zaufanie, a zastrzezenia sg zgtaszane bez obaw o dziatania odwetowe. Wytyczne okre$lajg
sposoOb zgtaszania zastrzezen irozpatrywania zgtoszen poprzez okreslenie gtéwnych zasad
zgtaszania probleméw iprowadzenia dochodzen, wtym wprowadzenie odpowiedniego
podziatu rol.

Wytyczne majg zastosowanie do Holcim ijej jednostek =zaleznych oraz wszystkich
przedsiewzie¢ wspolnych znajdujgcych sie pod kontrolg Holcim (zwanych dalej tgcznie
,Holcim” lub ,Spdtkg”). W przypadku przedsiewzie¢ wspdlnych poza kontrolg Holcim lub
w przypadkach, w ktérych udziaty Holcim sg mniejszo$ciowe, zakres obowigzywania
Wytycznych powinien zosta¢ okreslony w porozumieniu z dziatem ds. systemu SpeakUp
i prowadzenia dochodzen Grupy.

Wytyczne obejmujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Holcim lub pracujacych na jej
rzecz, w tym stazystéw, wolontariuszy, urzednikow i przedstawicieli organéw wykonawczych
(z uwzglednieniem wszystkich innych stron objetych zakresem Wytycznych, zwanych dalej
,Osobg dokonujgca zgtoszenia™). Dotyczy to rowniez stron niebedgcych pracownikami Holcim,
takich jak pracownicy dostawcow, wykonawcéw i podwykonawcow Holcim, osoby
samozatrudnione pracujgce na rzecz Holcim i w jej imieniu, a takze kandydaci i osoby, ktérych
umowy o prace wygasty badz nie weszly jeszcze w zycie. Wytyczne obejmujg ponadto
klientéw oraz wszelkich innych partneréw lub osoby trzecie.

Zgodnie z Wytycznymi nalezy zgtaszaé w szczegdélnosci nastepujgce kwestie:
e naruszenia obowigzujgcych krajowych i miedzynarodowych przepiséw iregulacji,
w szczegollnosci w zakresie korupcji, tapownictwa, oszustw, prywatnosci danych,

zagrozen dla zdrowia, bezpieczehstwa iSrodowiska, konfliktdbw intereséw,
dyskryminaciji, przesladowania, praktyk antymonopolowych i nieuczciwej konkurenciji,
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podatkoéw, wymogow dotyczgcych ksiag i dokumentacji oraz prania pieniedzy;

e naruszenia wszelkich obowigzujgcych polityk, wytycznych i przepiséw firmy Holcim
takich jak Kodeks, Polityka dotyczgca przeciwdziatania korupcji itapownictwu,
Wytyczna dotyczgca uczciwej konkurencji, Wytyczna dotyczgca sankcji i kontroli
eksportu i inne;

e zastrzezenia dotyczgce jakosci produktow i ustug swiadczonych przez firme Holcim.

W przypadku, gdy obowigzujgce prawo lokalne odbiega od Wytycznych, nalezy traktowac je
priorytetowo w stosunku do nich wtakim zakresie, w jakim obejmuje ono obowigzkowe
przepisy odbiegajagce od Wytycznych lub majgce wyzszy od nich priorytet. Wszelkie
powigzane zmiany lokalne w zakresie niniejszych Wytycznych nalezy uzgadnia¢ z dziatem ds.
systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen Grupy.

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub ryzyka utraty bgdz uszkodzenia mienia —
a takze w razie potrzeby uzyskania pomocy w nagtych wypadkach — nalezy skontaktowa¢ sie
Z lokalnymi organami wtadzy bagdz stuzbami ratunkowymi.

2. Zobowigzania

Grupa Holcim jest gteboko przekonana, ze wydajne systemy zgtaszania zastrzezeh oraz
otwarta i przejrzysta kultura pomagajg chroni¢ Spotke, jej pracownikow, klientéw i partneréw
biznesowych przed szkodami i uszczerbkiem na reputacji.

Osoby dokonujgce zgtoszen i wszelkie osoby trzecie objete ochrong na mocy obowigzujgcych
przepisOw nie muszg obawia¢ sie zadnych negatywnych konsekwencji — wtym repres;ji
o charakterze dyskryminacyjnym Ilub dyscyplinarnym — za przekazanie zgtoszenia lub
przedstawienie swoich zastrzezen. Holcim nie toleruje Zzadnego rodzaju grézb, dziatan
przynoszgcych szkode ani dziatarh odwetowych. Zachowania takie stanowig naruszenie same
w sobie i mogg skutkowa¢ wszczeciem postepowania dyscyplinarnego.

Polityka ochrony przed dziataniami odwetowymi ma zastosowanie réwniez w przypadku braku
pewnosci co do faktéw, o ile dziatano w dobrej wierze. Dziatanie w dobrej wierze oznacza
dziatanie w oparciu o uzasadnione — w Swietle okolicznosci w momencie zgtoszenia —
podstawy, aby podejrzewaé, ze tres¢ zgtoszenia jest zgodna z prawda lub moze pomodc
w identyfikacji wykroczenia. Przedstawienie zarzutéw nieprawdziwych lub sformutowanych
w ztej wierze — np. ze ziosliwym zamiarem zaszkodzenia innemu pracownikowi — zostanie
uznane za wykroczenie i nie bedzie tolerowane. Takie dziatanie moze skutkowaé wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego, cywilnego lub karnego.

Ponadto Wytyczne nie gwarantujg ochrony przed postepowaniem dyscyplinarnym
w przypadku dopuszczenia sie przez Osobe dokonujgcg zgtoszenia jakiegokolwiek
wykroczenia. Dobrowolne zgtoszenie wykroczenia i wspoétpraca w trakcie dochodzenia moga
jednak zosta¢ uznane za okolicznos¢ tagodzacg w kazdym postepowaniu dyscyplinarnym.

Nasz system zgloszen umozliwia anonimowe przesytanie zgtoszen, jesli zezwala na to
obowigzujgce prawo i w takim zakresie, w granicach przewidzianych prawem. Holcim dotozy

217



Wytyczne dotyczace systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen

wszelkich staran w celu zachowania poufnosci w zakresie tozsamosci uzytkownika ijego
zgtoszen z wykluczeniem sytuacji, w ktérych:
e o0soba dokonujgca zgtoszenia wyrazita zgode na ujawnienie danych;
e ujawnienie danych jest konieczne w celu dopetnienia obowigzku prawnego, ktéremu
podlega firma Holcim;
e ujawnienie danych jest wymagane, aby firma Holcim mogta skutecznie przeprowadzi¢
dochodzenie w zwigzku ze zgtoszeniem;
e ujawnienie danych jest wymagane przez organy scigania.

Zespo6t Holcim przywigzuje duzg wage do ochrony danych i prywatnosci, a takze wymogéw
w zakresie bezpieczenstwa danych. W zwigzku ztym firma Holcim przestrzega
obowigzujacych przepiséw i regulacji w zakresie ochrony danych jako standardu minimalnego
w odniesieniu do Wytycznych.

Dokumentacja dotyczaca zgtoszen izwigzanych z nimi dochodzen bedzie przechowywana
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz politykg firmy Holcim dotyczaca
przechowywania iusuwania danych przez okres niezbedny do realizacji uzasadnionych
intereséw firmy Holcim. Uzasadnione interesy obejmujg ustanowienie, realizacje lub obrone
roszczen prawnych, a takze obstuge wewnetrznych kanatéw zgtoszen i efektywne zarzgdzanie
zgodnoscig z przepisami z uwzglednieniem zobowigzan prawnych firmy Holcim. Gdy
dokumentacja przestanie by¢ potrzebna do celéw, dla jakich zostata zgromadzona lub w inny
sposOb przetworzona, zostanie usunieta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
w zakresie ochrony danych, o ile jej dalsze przechowywanie nie bedzie wymagane przez
prawo.

3. Sposobb zglaszania zastrzezen

Holcim powaznie traktuje wszelkie zgtoszenia potwierdzonych badz domniemanych wykroczen
i przeprowadza  stosowne dochodzenia  z zachowaniem  standardéw  okreslonych
w  Wytycznych. W zwigzku ztym wszelkie zastrzezenia nalezy zgtaszaé bezposrednio
zespotowi Holcim w dowolnym momencie za posrednictwem jednego z wymienionych ponizej
kanatéw zgtaszania. Pracownicy Holcim sg zobowigzani do zgtaszania nieprawidtowosci.

Podczas zglaszania zastrzezenia nalezy przedstawi¢ opis nieprawidtowosci i wszelkie
powigzane ze zdarzeniem istotne fakty, w tym informacje dotyczgce osdb biorgcych udziat
w zdarzeniu ijego kontekstu. Nalezy réwniez przesta¢ wszelkie dokumenty potwierdzajgce
zajscie lub inne dowody, ktére mogg pomdéc w dochodzeniu dotyczgcym zgtoszenia.

Podczas przesytania zgtoszenia Osoba dokonujgca zgtoszenia moze zdecydowac, czy chce
ujawni¢ swojg tozsamosé czy zachowac¢ anonimowo$¢, oile jest to dozwolone na mocy
obowigzujgcego prawa.
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Zastrzezenia mozna zgtaszaé osobiscie, telefonicznie, pocztg elektroniczng lub online
za posrednictwem jednego z ponizszych kanatdéw:

e Kkierownik lub przetozony;
dowolny pracownik dziatu kadr;
dowolny pracownik dziatu ds. prawa i zgodno$ci z przepisami;
dowolny pracownik dziatu ds. zgtaszania zastrzezen i prowadzenia dochodzen Grupy;
infolinia ds. etyki (SpeakUp Line) — globalna, catodobowa ipoufna ustuga online
obstugiwana przez zewnetrznego dostawce, zarzgdzana centralnie przez dziat ds.
systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen Grupy.

W przypadkach, w ktérych byto to wymagane, oprécz wyzej wymienionych kanatéw zgtaszania
Holcim wprowadzita dodatkowe kanaly wewnetrzne w poszczegdlnych krajach. Wiecej
informacji na temat poszczegdlnych kanatéw wewnetrznych mozna znalez¢ w lokalnej witrynie
Holcim.

Infolinia_ds. etyki (SpeakUp Line) idodatkowe informacje dotyczace kanatdéw zgtaszania
nieprawidtowosci zespotowi Holcim s3g dostepne roéwniez w witrynach internetowych
i intranetowych Holcim.

W przypadku niektérych rodzajow potwierdzonych lub domniemanych wykroczen Osoby
dokonujgce zgtoszen muszg niekiedy korzystaé <z oddzielnego kanatu zgtaszania
nieprawidtowosci odpowiednim organom krajowym. W celu uzyskania informacji na temat
okolicznosci, w jakich nalezy dokonywa¢ zgtoszen w swietle obowigzujgcego prawa i regulacji,
oraz sposobéw dokonywania takich zgtoszen zgodnie z obowigzujgcym prawem i regulacjami,
Osoby dokonujgce zgtoszeh mogg zapoznaé sie z witrynami internetowymi odpowiednich
organéw krajowych. Wiecej informacji na temat poszczegélnych kanatéw zewnetrznych mozna
znalez¢ w lokalnej witrynie internetowej Holcim, atakze w witrynach internetowych
i intranetowych Holcim.

4. Sposob przetwarzania zgloszen

Wszelkie zgtaszane zastrzezenia bedg rejestrowane. W ciggu 7 dni od przestania zgtoszenia
Osoba dokonujgca zgtoszenia otrzyma potwierdzenie jego przyjecia i — w razie koniecznosci
— prosbe o przestanie dalszych informaciji.

Po sprawdzeniu wiarygodnosci i ewentualnym podjeciu srodkéw doraznych kazde zgtoszenie
merytoryczne (tj. zgtoszenie, w przypadku ktérego udokumentowano wystarczajgce przestanki
dotyczace potencjalnego niewlasciwego postepowania w odniesieniu do tej Wytycznej) bedzie
poddane dalszemu dochodzeniu.

Podmiotem dochodzenia moze by¢ kazda osoba (niezaleznie od tego, czy jest zatrudniona
przez Holcim czy nie), w stosunku do ktérej sg zgtaszane potwierdzone lub podejrzewane
wykroczenia zwigzane z Holcim. W Swietle warunkoéw zatrudnienia iz zastrzezeniem
obowigzujgcych przepiséw prawa w trakcie dochodzenia wszyscy pracownicy Holcim sg
zobowigzani do petnej wspdtpracy oraz do powstrzymania sie od utrudniania lub zaktécania
dochodzenia w inny sposéb, wtym poprzez zatajanie informacji, przedstawianie informaciji
wprowadzajgcych w btad lub utrudnianie wspotpracy innych os6b w toku dochodzenia.

417


https://integrityline.holcim.com/

Wytyczne dotyczace systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen

Dochodzenia dotyczgce podmiotdw zewnetrznych przebiegaja w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i ustalenia umowne.

Wszelkie dochodzenia bedg prowadzone w sposéb obiektywny, niezaleznie i uczciwie, bez
ograniczen zwigzanych z konfliktem intereséw oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, Wytycznymi iinnymi procedurami wewnetrznymi. Holcim bedzie wspotpracowaé
Zz organami przeprowadzajgcymi wszelkie réwnolegte $ledztwa lub dochodzenia witadz.
W kazdym przypadku dziat ds. systemu SpeakUp iprowadzenia dochodzen Grupy
zadecyduje, jaki wptyw bedzie miato tego rodzaju sledztwo lub dochodzenie na ocene sytuac;ji
i dochodzenie wewnatrz Firmy.

Osoba objeta dochodzeniem zostanie poinformowana ojego wszczeciu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami w zakresie ochrony danych. Takie informacje nie
bedg udostepniane w przypadkach, w ktérych mogtoby to zadziata¢ na szkode prowadzonego
dochodzenia, ochrony dowodéw lub procesu zgtaszania. Wymaga to indywidualnej analizy
kazdego przypadku.

Do czasu udowodnienia winy osoba objeta dochodzeniem bedzie uznawana za niewinng.
Wszystkie dziaty zaangazowane w proces dochodzenia muszg podjg¢ niezbedne kroki w celu
zapewnienia, aby do czasu stwierdzenia wykroczenia przeciwko osobie objetej dochodzeniem
nie zostaty podjete zadne srodki dyscyplinarne. Ponadto ta osoba bedzie miata mozliwo$¢
wypowiedzenia sie na temat faktow, ktére mogg stanowi¢ podstawe do podjecia wszelkiego
rodzaju srodkéw dyscyplinarnych.

Zespot Holcim stosuje surowg polityke zerowej tolerancji. Uzasadnione wykroczenia bedg
podlega¢ dziataniom naprawczym obejmujgcym $rodki dyscyplinarne i/lub doskonalenie
procesow.

W przypadkach, w ktérych bedzie to mozliwe, Osoba dokonujgca zgtoszenia otrzyma
informacje zwrotne na temat statusu zgtoszenia zaréwno w trakcie dochodzenia, jak i po jego
zakonczeniu, nie pozniej niz 3 miesigce od daty zgtoszenia. Informacje sg udostepniane
Z zachowaniem poufnosci procesu.

W niektérych jurysdykcjach wymaga sie, aby dochodzenia byty przeprowadzane
w okreslonych ramach czasowych, spetniaty konkretne standardy lub wymagania i/lub byty
uzgadniane z radami pracowniczymi lub innymi podmiotami zewnetrznymi. Je$li takie wymogi
bedg mie¢ zastosowanie w przypadku danego dochodzenia, bedg one przestrzegane.

5. Wprowadzenie w zycie i monitorowanie

Pozostajgc pod nadzorem komitetu ds. etyki, uczciwosci i zarzadzania ryzykiem Grupy oraz,
co za tym idzie, komisji dochodzeniowej, dziat ds. systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen
Grupy odpowiada za caty proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszonych zastrzezen.
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Dziat ds. systemu SpeakUp iprowadzenia dochodzehn Grupy jest odpowiedzialny
za dochodzenia w sprawie zgtoszen wigzgcych sie z podwyzszonym ryzykiem biznesowym,
prawnym lub finansowym dla Firmy bgdz potencjalnym uszczerbkiem na reputacji. Inne
zgtoszenia moga zostaé przekierowane do zbadania na miejscu. Dochodzenia prowadza
koordynatorzy, ktérzy sg wykwalifikowanymi przedstawicielami Grupy, regionalnego lub
lokalnego dzialu ds. prawa izgodnosci zprzepisami, dziatu kadr Ilub innych
wyspecjalizowanych dziatéw (takich jak dziat ds. BHP, bezpieczenstwa, audytéow
wewnetrznych, kontroli wewnetrznej lub finanséw). Dziat ds. systemu SpeakUp i prowadzenia
dochodzen Grupy doradza w planowaniu i prowadzeniu dochodzeh lokalnych.

Dziatania naprawcze w przypadku wykroczen inicjuje koordynator i zarzgdza nimi odpowiednia
jednostka biznesowa, z uwzglednieniem dziatu ds. prawa i zgodnosci z przepisami, dziatu kadr
i innych dziatéw swiadczacych doradztwo.

Kazdy dyrektor generalny firmy Holcim jest zobowigzany do promowania kultury zgtaszania
probleméw i wprowadzania tej Wytycznej w zycie. Obejmuje to wysytanie co najmniej raz
w roku bezposredniej wiadomosci do wszystkich pracownikdw w organizacji w celu
zachecenia ich do =zabierania gtosu izgtaszania potwierdzonych Iub podejrzewanych
wykroczen.

Wiecej informacji na temat kompleksowego procesu przyjmowania irozpatrywania
zgtoszonych zastrzezen oraz kierowania wszelkimi niezbednymi dziataniami nastepczymi
i naprawczymi mozna znalez¢ w standardowych procedurach operacyjnych dotyczacych
systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen.

Dziat ds. systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzenh okresowo udostepnia raporty dotyczace
dziatan podejmowanych wramach dochodzen iich efektéw stosownym organom
administracyjnym i kierowniczym.

Pracownicy powinni zapoznaé sie Wytycznymi. Dziat ds. systemu SpeakUp i prowadzenia
dochodzen regularnie udostepnia informacje, wskazoéwki i materiaty szkoleniowe.

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczgcych Wytycznych nalezy skontaktowaé sie
z lokalnym lub regionalnym specjalista ds. prawa i/lub zgodnosci z przepisami badz z dziatem
ds. systemu SpeakUp i prowadzenia dochodzen Grupy. Zapewnig oni wszelkg niezbedng
pomoc i informacije.
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INFORMACJE KONTROLNE DOTYCZACE DOKUMENTU

Podmiot
zatwierdzajgcy:

Dyrektor ds. prawa i zgodnosci z przepisami

Powigzana
polityka,
wytyczne

i dokumentacja
MCS

Numer wers;ji

e Kodeks postepowania w biznesie

e Polityka w zakresie zgodnosci z przepisami

e Standardowe procedury operacyjne Grupy dotyczgce systemu
SpeakUp i prowadzenia dochodzen

e MCS1

Data wydania

INFORMACJE KONTROLNE DOTYCZACE WERSJI

Autor

Informacje dotyczace
aktualizaciji

Wersja 0

1 kwietnia 2021 r.

Dziat ds. prawa
i zgodnosci
z przepisami Grupy

Ta wersja zastgpita
poprzednie wytyczne
dotyczace raportowania

i prowadzenia dochodzen
w zakresie zgodnosci

Z przepisami

Wersja 1

1 wrzesnia 2023 r.

Dziat ds. prawa
i zgodnosSci
z przepisami Grupy

Aktualizacja okresowa
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