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PRZEDMOWY

Bolton to wtoska firma rodzinna, ktéra od ponad 75 lat produkuje i dystrybuuje szerokg
game innowacyjnych, zrownowazonych i wysokiej jakosci markowych produktow
konsumenckich.

Grupa zobowiqzuje sie do prowadzenia dziatalnosci w sposdb uczciwy, rzetelny i z
poszanowaniem prawa oraz swoich wartosci, szanujgc zardwno planete, jok i ludzi,
poczqwszy od Kodeksu postepowania i Polityki praw cztowieka. Spotka oczekuje rowniez,
ze wWszyscy jej partnerzy bedqg dziata¢ w sposdb odpowiedzialny i rzetelny.

Bolton ceni przejrzystoS€ i zacheca do stuchania. Polityka Speak Up firmy Bolton
podsumowuje nasze zobowiqzanie i procedure, ktorg nalezy stosowac w przypadku
niewtasciwego postepowania lub naruszenia naszego Kodeksu postepowania, zardbwno
wewnetrznie, jak i przez zewnegtrznych partnerdw Spofki.

Jak opisano w polityce, jesli kto§ zaobserwuje, ustyszy lub podejrzewa jakiekolwiek
niewtasciwe lub nieetyczne postepowanie w pracy, zacheca sie go do zwrdcenia sie
w pierwszej kolejnosci do swojego bezposredniego przetozonego lub dziatu HR w celu
zgtoszenia zastrzezenia. Jesli dana osoba uwazg, ze nie podjeto odpowiedniego dziatania
w celu zareagowania na zastrzezenie i/lub chce zgtosiC swoje zastrzezenie anonimMowo,
zacheca sie jg do skorzystania z platformy Speak Up firmy Bolton.

W ten sposob Zgtaszajgcy zapewnia Spotce mozliwosSC podjecia dziatan nastepczych i
zajecia sie wykroczeniem lub nieetycznym zachowaniem w pracy, ktore moze zaszkodzi€
reputaciji, sukcesowi i wynikom Firmy zarbwno obecnie, jak i w przysztosci. Sprawia rowniez,
ze Spotka moze nadal zapewniac wszystkim bezpieczne i integracyjne srodowisko pracy.

Nasza polityka chroni anonimowos¢ Zgtaszajgcego, a Spoétka nie toleruje zadnych form
odwetu na kimkolwiek za zgtoszenie nieprawidtowosci. Umozliwia to Zgtaszajgcym
zgtaszanie w dobrej wierze zastrzezeh dotyczqcych podejrzewanych wykroczen lub
nieetycznego zachowania w pracy.

Polityka Speak Up firmy Bolton ma na celu wyjasnienie, kiedy i w jaki sposbb strony
wewnetrzne i zewnetrzne, zgodnie z definicjg podang ponizej, mogq dokonaé zgtoszenia
Speak Up,iwyjasnia, w jakisposdb jest ono rozpatrywane w rozsgdnych ramach czasowych
w celu podjecia odpowiednich dziatan.

BOLTON SPEAK UP POLICY 3
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1. Kontekst i cel

Bolton ustanowita jeden kompleksowy system zgtaszania naruszeh w celu zgtaszania
mozliwych Wykroczen (System zarzqdzania zgtaszaniem nieprawidtowosci), w tym Skarg
(Mechanizm zgtaszania squg), i konsekwentnego zarzgdzania nimi.

Celem niniejszego dokumentu jest opisanie procesu zarzqdzania Zgtoszeniami
nieprawidtowosci, ktory obejmuje przyjmowanie, analizowanie i obstuge zgtoszen. Procedura
okresla kwestie podlegajqce zgtoszeniu, strony uprawnione do dokonania zgtoszenia oraz
proces zarzqgdzania — w tym organizacje, role i obowiqzki — ktérych muszq przestrzegac
zardbwno Zgtaszajqcey nieprawidtowosE, jak i firmy.

2. Zakres

Niniejsza procedura ma zastosowanie do Bolton Group Srl. i jej spdtek zaleznych,
zwanych dalej Grupg Bolton, w tym do wszystkich wewnetrznych i zewnetrznych
podmiotéw zgtaszajgeych (patrz punkt 8 ponizej), na ktére rozszerzone sq gwarancje
wskazane w niniejszym dokumencie.

3. Definicje

Bolton Bolton Group Sr.l. i jej spotki zalezne;

Jednostka biznesowa (réwniez JB) Grupa firm Bolton zorganizowana wedtug serii
produktéw lub ustug, takich jak Bolton Food,
Home Personal Care & Beauty, Bolton Adhesi-
ves, Bolton International, inne.

Funkcja zgodnosci z przepisami Funkcja lub rola (w przypadku braku funkcii)
odpowiedzialna za zarzqdzanie Wykroczenia-
mi, ktore nie sq Skargami, na odpowiednim
poziomie GB lub JB.

Strona zewnetrzna Strona, ktéra pozostaje w relacjach zewnetr-

znych z Bolton lub jej spdtkami zaleznymi, np:
* Partnerzy firmy Bolton, tacy jak

- Klienci, dostawcy, konsultanci, agenci, inni
partnerzy biznesowi;

* Inne strony zewnetrzne, takie jok

- Osoby jeszcze niezatrudnione, ktére do-
wiedziaty sie o wykroczeniu podczas proce-
su selekcij;

- Byli pracownicy firmy Bolton lub partnerzy
firmy Bolton, ktorzy dowiedzieli sie o wy-
kroczeniu w czasie, gdy byli jeszcze zwiq-
zani z firmgq Bolton;

- Inne.

BOLTON SPEAK UP POLICY 4
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Funkcje

Skarga

Funkcja HR

Strona wewnetrzna

Zaangazowana osoba

Odwet

Kierownik Speak Up

BOLTON SPEAK UP POLICY

Wewnetrzne struktury organizacyjne firmy

Bolton z wiedzq specjalistyczng/obowigzkami

w okreslonej dziedzinie/ustudze, takie jak funk-

cja zgodnosci z przepisami, funkcja HR, funk-

cja audytow wewnetrznych, funkcja prawna,
funkcja finansowa itp. na poziomie JB lub GB.

Wykroczenia interpersonalne dotyczgce wytqc-

znie osoby zgtaszajgcej, a mianowicie skargi

dotyczqce konfliktdw interpersonalnych migdzy
osobq zgtaszajgcq a innym pracownikiem.

Funkcja odpowiedzialna za zarzgdzanie Wy-

kroczeniami, ktoére sq Skargami, na odpowied-

nim poziomie GB lub JB.

Strona, ktéra pozostaje w wewnetrznych

relacjach biznesowych z Grupq Bolton lub jej

spotkami zaleznymi, np:

- Wszyscy pracownicy spoétek Bolton, na
wszystkich poziomach umowy (w tym
pracownicy agencyjni, stazysci i inni);

- pracownicy zajmujqcy stanowiska
reprezentacyjne, administracyjne lub
kierownicze, lub sprawujgcy zarzqd i kontrole
nad dziatalnosciq spotki;

Osoba fizyczna lub prawna wymieniona w

Zgtoszeniu nieprawidtowosci lub w public-

znym ujawnieniu jako osoba, z ktorqg zwigzane

jest wykroczenie lub jako osoba zaangazowa-
na w nie w inny sposob;

Jakiekolwiek zachowanie, dziatanie lub za-

niechanie, nawet jesli jest to tylko préba lub

grozba, popetnione w wyniku Zgtoszenia
nieprawidtowosci, ktére powoduje lub moze
spowodowa¢ wobec Zgtaszajgcego niep-
rawidtowos¢, bezposrednio lub posrednio,
nieuzasadnionqg szkode;

Odpowiednia funkcja lub rola dorazna przyd-

zielona odpowiednio z funkcji HR w przypadku

Skarg i z funkcji zgodnosci z przepisami w po-

zostatych przypadkach, zarzqgdzajgca zgtos-

zeniaomi na wskazanym w danym momencie
poziomie (GB, JB, lokalnym lub eksperckim).
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Szczebel Dla kazdego przypadku odpowiedni Kierow-
nik Speak Up odpowiedzialny za zarzgdzanie
Zgtoszeniami nieprawidtowosci, w zaleznosci
od charakteru sprawy (dot. zgodnosci z pr-
zepisami lub HR) i poziomu organizacyjnego
(GB lub JB).

Zgtaszajgcey nieprawidtowosé (takze: Zgtaszajgey) Osoba dokonujgea Zgtoszenia nieprawidtowos-
Ci lub zewnetrznego ujawnienia naruszen majg-
cych miejsce w kontekscie swojej pracy.

Zgtoszenie nieprawidtowosci Pisemne lub ustne zawiadomienie o Wykroczeniu.

Wykroczenie Postepowanie, dziatania lub zaniechania — w
tym ztozenia Skargi — szkodliwe dla spotki i
zwigzane z

- naruszeniami Kodeksu postepowania;

- naruszeniami Polityki praw cztowieka;

- przestepstwami administracyjnymi,
ksiegowymi, cywilnymi lub karnymi;

- przestepstwami w ramach przepisow Unii
Europejskiej lub ustaw krajowych;

- dziataniami lub zaniechaniami majgcymi
wptyw na interesy finansowe Unii;

- naruszeniami unijnych przepiséw dotyczg-
cych konkurenciji i pomocy panstwa;

- naruszeniami lokalnych przepiséw dotyc-
zqcych odpowiedzialnosci korporacyjnej,
takich jak na przyktad dekret ustawodawczy
nr 231/2001 we Wioszech, i modelu zgodnosci

z przepisami firmy.

4. Dokumenty referencyjne

Ramy prawne i inne istotne zrodta, ktdre stanowiq podstawe niniejszej procedury i jej
procesow:

- Dyrektywa UE nr.1937/2019 w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
i jej lokalne transpozycje;

- Rozporzgdzenie UE nr 679/2016 ,0gdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — RODO” i jego
lokalne transpozycje;

- Miedzynarodowa norma SO 37002 ,Systemy zarzgdzania zgtaszaniem nieprawidtowosci”;
- Miedzynarodowe zasady ONZ;

- Inne lokalne przepisy dotyczqce wykroczen i zgtaszania nieprawidtowosci (np. US FCPA,
UKBA i inne);

- Inne lokalne przepisy dotyczgce modelu organizacii, zarzgdzania i kontroli (np. wioski
dekret ustawodawczy 231/2001 ,0dpowiedzialno§é administracyjna podmiotow” i inne).

BOLTON SPEAK UP POLICY 6
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Osoby zaangazowane w dziatania regulowane niniejszq Procedurg muszg dziatac
zgodnie z systemem regulacyjnym, organizacyjnym i kompetencyjnym oraz z ponizszymi
zasadami:

Poufnos$é i anonimowos$é

TozsamosSc¢ Zgtaszajgcego nieprawidtowose nie powinna by¢ ujawniana bez jego zgody
pracownikom niezaangazowanym w obstuge zgtoszenia.

Moze ona zosta¢ ujawniona tylko wtedy, gdy na przyktad jest to bezwzglednie konieczne
do rozpatrzenia zgtoszenia, a w kazdym razie wytqcznie osobie odpowiedzialne] za
zarzgdzanie Zgtoszeniem nieprawidtowosci, zgodnie z opisem w niniejszej Procedurze. W
takim przypadku Zgtaszajgcy nieprawidtowoSC musi zostac niezwtocznie poinformowany.

PoufnoSC i anonimowos¢ sq rowniez przestrzegane poprzez przyjecie dedykowanego
narzedzia do zgtaszania nieprawidtowosci zapewniajgcego systemy kryptograficzne.

Przejrzystosé

Dziatania regulowane niniejszq Procedurg muszq by¢ zarzgdzane w sposob zapewniajgcy
przejrzystosS¢ ich wykonywania oraz szybkie, petne i zgodne z prawdqg ujawnianie ich
przebiegu w celu zapewnienia skutecznej kontroli i monitorowania.

Bezstronnosé, niezaleznos$é i profesjonalizm

Zgtoszenia nieprawidtowosSci muszq byC zarzqdzane w taki sposdb, aby zapewnic
utrzymanie niezbednych warunkéw niezaleznosci i spetnienie wymaganej obiektywnosci,
kompetenciji i profesjonalizmu.

Aby to zapewni€, Szczeble z poziomu JB i GB bedq czesScig procesu decyzyjnego w
odpowiednich Komitetach. OdpowiedzialnoS€ za ostatecznq decyzje spoczywa na
Szczeblu odpowiedzialnym za dang kwestie.

BOLTON SPEAK UP POLICY 7
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Zakaz dziatan odwetowych chronigcy Zgtaszajgcych nieprawidtowosci i inne
zainteresowane strony

Zakaz dziatah odwetowych obowiqzuje, jesli Zgtaszajgcy nieprawidtowos¢ dokonat
Zgtoszenia nieprawidtowosci w oparciu o uzasadnione powody.

Zasada ta ma zastosowanie do zgtoszeh otrzymanych za posrednictwem dowolnego
kanatu, nawet jesli proces nie jest regulowany w ramach tej procedury.

W oparciu o zasade ,zakazu dziatah odwetowych” podejmowanie nastepujgcych dziatan
przeciwko Zgtaszajgcemu nieprawidtowos¢ jest niedozwolone:

- zwolnienie, zawieszenie lub réwnowazne srodki;

- obnizenie stanowiska lub brak awansu;

- zmiana obowigzkdw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin
pracy;

- zawieszenie szkolenia lub ograniczenie dostepu do niego;

- negatywne noty lub referencje;

- zastosowanie srodkéw dyscyplinarnych lub innych sankcji, w tym grzywny;

- przymus, zastraszanie, nekanie lub ostracyzm;

- dyskryminacja lub inne niekorzystne traktowanie;

- nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreSlony w umowe na czas nieokreslony, w
przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwania co do takiego przeksztatcenia;

- nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy na czas okreslony;

- szkody, w tym uszkodzenie reputacji danej osoby, w szczegdlnosSci w mediach
spotecznosSciowych, lub straty ekonomiczne lub finansowe, w tym utrata mozliwosci
zarobku i utrata dochodow;

- niewtasciwe umieszczenie w wykazie na podstawie formalnego lub nieformalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, ktore moze spowodowac, ze dana osoba
nie bedzie w stanie znalez¢ zatrudnienia w danym sektorze lub branzy w przysztosci;

- wczesniejsze rozwigzanie lub anulowanie umowy na dostawe towardw lub ustug (w
przypadku gdy Zgtaszajgey nieprawidtowosé jest Strong zewnetrznq);

- uniewaznienie licencji lub zezwolenig;

- wniosek o poddanie sie badaniom psychiatrycznym lub medycznym.

[00]
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Poziom Bolton
Funkcje
Kierownik zgodnosci z przepisami Speak Up Bolton

- Odpowiedzialny za zdefiniowanie projektu i zapewnienie statej aktualizacji procesu oraz
utrzymanie/poprawne funkcjonowanie kanatéw sygnalizacyjnych;

- Wspiera kierownikdw Speak Up JB jako gtowny punkt kontaktowy;

- Zapewnia informacje i dba o Swiadomos¢ istnienia kanatu raportowania oraz sposobu
dziatania procesuy;

- Zapewnia koordynacje i zaangazowanie wszystkich podmiotéw zaangazowanych w
proces raportowania na poziomie Grupy;

- Otrzymuje okresowe raporty od kierownikdw Speak Up odpowiednich JB zawierajgce
zgtoszenia otrzymane/zarzgdzane na poziomie JB w celu ulepszenia systemu;

- Niezwtocznie przekazuje odpowiednie raporty lokalnemu Organowi nadzorczemu (jesli
taki istnieje) w oparciu o przeprowadzone wstepne oceny.

- Odpowiedzialny za decyzje i zarzqdzanie sprawami dot. ZgodnoSci z przepisami
eskalowanymi z JB.

Kierownik HR Speak Up Bolton
- Odpowiedzialny za zarzgdzanie i podejmowanie decyzji w sprawach Skarg;

- Otrzymuje okresowe raporty od kierownikbw Speak Up odpowiednich JB zawierajgce
zgtoszenia otrzymane/zarzqdzane na poziomie JB w celu ulepszenia systemu.

Funkcja zgodnosci z przepisami Bolton

Za posrednictwem kierownika zgodnosci z przepisami Speak Up Bolton:

- Funkcja odpowiedzialna za zarzgdzanie systemem, procesami i narzedziami Speak Up;
- Odpowiedzialna za zarzgdzanie Wykroczeniami, ktére nie sq Skargami;

- Zapewnia monitorowanie aktualizacji przepisdw i ich transpozycji w krajach, w ktérych
obecne sq spotki Bolton.

- Zapewnia, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami
dotyczgcymi prywatnosci;

BOLTON SPEAK UP POLICY 9
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Funkcja HR Bolton
Za posrednictwem kierownika HR Speak Up Bolton:
- Odpowiedzialna za zarzqgdzanie Wykroczeniami, ktére sqg Skargami;

- W razie potrzeby wspiera kierownika zgodnoSci z przepisaomi Speak Up Bolton
i uczestniczy w fazie dochodzenia zgtoszenia;

- Zapewnia wdrozenie Srodkow ochrony dla Zgtaszajgcego nieprawidtowosc¢ i osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

- Ocenia skutki z punktu widzenia prawa pracy;

- Zarzqdza procesem naktadania sankcji na podstawie dziatah weryfikacyjnych.

Funkcja audytu wewnetrznego Bolton

- Zapewnia, w razie potrzeby, przeprowadzenie dziatan weryfikacyjnych w odniesieniu do
zgtoszonych faktéw, takich jak:

- szczegotowe dochodzenie, analizy i oceny, czy zgtoszone fakty sq uzasadnione;

- sformutowanie wszelkich zalecen dotyczgcych przyjecia niezbednych dziatan
naprawczych w obszarach i procesach biznesowych, ktorych dotyczy zgtoszenie.

Funkcja prawna Bolton

- Przyczyniasie dozarzgdzaniaioceny aspektow zgtoszenia dotyczgeych kwestii prawnych/
umownych.

Podmioty
Komitet Speak Up Bolton
Komitet Speak Up Bolton sktada sie ze statych i niestatych cztonkow.

Stali cztonkowie. Kierownik zgodnosci z przepisami Speak Up Bolton jako przewodniczgcy
oraz kierownik HR Speak Up Bolton.

Niestali cztonkowie. W zaleznoSci od potrzeby, sq nimi osoby petnigce funkcje audytu
wewnetrznego Bolton, funkcje prawnq Bolton oraz kierownicy innych funkcji/spotek Bolton.

BOLTON SPEAK UP POLICY 10
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Jesli chodzi o funkcjonowanie komitetu:
- Spotyka sig on okresowo, aby:
- Zarzqdzac Zgtoszeniami nieprawidtowosci GB; co miesiqc, jesli jest to konieczne;

- Otrzymywacé ogolng i zbiorczg ocene zgtoszonych zdarzen na poziomie JB (w celu
przeanalizowania i usprawnienia procesu) oraz sktadaé raporty Zarzgdowi Bolton; raz
na kwartat.

- Spotyka sie na wniosek:

- Gdy sprawa jest eskalowana zgodnie z zasadami eskalacji (por. punkt 6 Role i obowiqzki,
Realokacja i przypadki eskalacji, Eskalacja).

Poziom Jednostki Bolton

Funkcje

Kierownik zgodnosci z przepisami Speak Up JB

- Nadzoruje proces zarzqdzania zgtoszeniami dotyczgcymi JB

- Odpowiedzialny za decyzje i zarzgdzanie sprawami dot. ZgodnoSci z przepisami oraz
wykonywanie nastepujgcych czynnosci ich dotyczgeych:

- Przyjmowaniezgtoszenhidokonywaniepierwszejocenywceluich prawidtowegorozpatrzenia;

- Prowadzenie rozmow z osobq zgtaszajgcg, w razie potrzeby proszgc o odpowiednie
uzupetnienia;

- Zagwarantowanie przeprowadzenia wszystkich odpowiednich kontroli i dochodzen w
sprawie zgtoszonych faktow;

- Zagwarantowanie podjecia odpowiednich Srodkdw ochrony zardwno dla Zgtaszajgcego
nieprawidtowosc¢, jak i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

- Monitorowanie stanu wdrozenia wszelkich dziatah naprawczych.

- W stosownych przypadkach niezwtoczne przekazywanie Organowi nadzorczemu zgtoszeh
bedqcych przedmiotem zainteresowania na podstawie przeprowadzonych wstepnych
ocen,

- Zagwarantowanie koordynagcji i zaangazowania wszystkich podmiotow zaangazowanych w
proces zarzqgdzania zgtoszeniami i przetwarzania ich;

- Powotanie komitetu Speak Up Bolton za posrednictwem kierownika zgodnoSci z przepisami
Speak Up Bolton, jesli oceni, ze otrzymane zgtoszenie ma wysoki poziom ryzyka/ztozonosci;

- Zagwarantowanie przekazywania informaciji/zgtoszen zainteresowanym interesariuszom,
jesli zostanie to uznane za istotne w wyniku przeprowadzonych ocen.

BOLTON SPEAK UP POLICY 1
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Kierownik HR Speak Up JB

- Odpowiedzialny za decyzje i zarzqdzanie sprawami dot. Skarg oraz wykonywanie
nastepujqcych czynnosci ich dotyczqceych:

- Przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie ich pierwszej oceny w celu ich prawidtowego
rozpatrzenia;

- Prowadzenie rozmow z osobq zgtaszajgcq, w razie potrzeby proszgc o odpowiednie
uzupetnieniao;

- Zagwarantowanie przeprowadzenia wszystkich odpowiednich kontroli i dochodzen w
sprawie zgtoszonych faktow;

- Zagwarantowanie podjeciaodpowiednichsrodkowochronyzardbwnodlaZgtaszajgcego
nieprawidtowosc¢, jak i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

- Monitorowanie stanu wdrozenia wszelkich dziatan naprawczych;

- W razie potrzeby wspiera kierownika Speak Up JB i uczestniczy w fazie dochodzenia
zgtoszenia;

- Zapewnia wdrozenie Srodkéw ochrony dla Zgtaszajgcego nieprawidtowos¢ i osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

- Ocenia skutki z punktu widzenia prawa pracy;

- Zarzqdza procesem naktadania sankcji na podstawie dziatan weryfikacyjnych.

Lokalny kierownik HR Speak

- Na wniosek i w imieniu kierownika HR Speak Up JB zarzgdza lokalnymi raportami
dotyczqcymi Skarg (osoby prawnej); kierownik HR Speak Up JB pozostaje odpowiedzialny
za decyzje i ogdlne zarzgdzanie sprawami;

- Na wniosek kierownikébw Speak Up GB lub JB wspiera lokalne dziatania wymagane do
zarzqdzania zgtoszeniami naruszen.

BezposSredni przetozony
- Wrazie potrzeby uczestniczy w fazie dochodzenia w sprawie Zgtoszenia nieprawidtowosci;

- Okresla plan dziatania dotyczqcy obszardw i procesow, ktorych dotyczy Zgtoszenie
nieprawidtowosci.
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Podmioty
Komitet Speak Up JB

Stali cztonkowie. Sq to kierownik zgodnosci z przepisami Speak Up JB (lub podobna specjalnie
wyznaczona funkcja, rowniez ad interim) jako przewodniczqcy oraz kierownik HR Speak Up JB.

Niestali cztonkowie. W zaleznosci od potrzeb, kierownicy innych funkciji/spotek JB.
- Spotyka sie okresowo/raz w miesigcu, aby:
- Zarzqdzac Zgtoszeniami nieprawidtowosci JB; raz w miesigcuy;

- PrzedstawiC organowi zarzgdzajgcemu JB 0gdIng i zbiorczg ocene zgtoszonych zdarzen;
raz na kwartat.

- Spotyka sie na wniosek, aby:

- Eskalowac skomplikowane zgtoszenia i zgtoszenia wysokiego ryzyka do komitetu Speak Up
Bolton (por. punkt 6 Role i obowiqzki, Realokacja i przypadki eskalacji, Eskalacja).

Przypadek konfliktu: Realokacja i eskalacja
Realokacja

Ma miejsce, gdy potencjalne Wykroczenie zostato przypisane do niewtasciwego kierownika
Speak Up JB lub GB (np. Skarga, za ktérg odpowiada funkcja HR, zostata przypisana do
funkcji zgodnosci z przepisami) i zostanie prawidtowo przypisane do odpowiedniej funkcji.

Eskalacja

Gdy wystgpiq okreSlone warunki, sprawa bedzie musiata zosta¢ eskalowana od
kierownika Speak Up JB do komitetu Speak Up Bolton. Warunki te znajdujq sie w Zgtoszeniu
nieprawidtowosci i odnoszq sig do:

PRACOWNICY

Obaw/zaangazowania jednej z nastepujgcych osob:

- Dyrektor statutowy jednego z podmiotéw prawnych Bolton;

- Dyrektor generalny JB i/lub jeden z jego pierwszych bezposrednich podwtadnych;

- Cztonek organdw statutowych lub kontrolnych.
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POWAZNE POTENCJALNE SKUTKI
Moze mie¢ wptyw jakosciowy (5% OP JB) i ilosciowy na poziomie Bolton, poniewaz:
- Moze mieC wptyw na sprawozdanie finansowe.

- Moze wystgpic¢ ryzyko powaznego uszczerbku na reputacii Bolton/JB.

RODZAJ DZIALALNOSCI LUB RYZYKA
Dziatania lub procesy, ktore:
- sg bezposrednio (lub gtownie) zarzgdzane na poziomie Bolton;

- mogq obejmowac konflikt interesdw, nawet potencjalny, miedzy kierownikiem Speak Up
JB a Zgtaszajgcym iflub osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie;

- obejmujq istnienie konkretnego zagrozenia dla poufnosci Zgtaszajgcego;

- Ze wzgledu na ztozonosS¢ problemu, dziatanie lezy w zakresie komitetu Speak Up Grupy.

7. [DLACZEGO] zgtoszenia nieprawidiowosci

Strony wewnetrzne i zewnetrzne Bolton, ktore zidentyfikujg mozliwe Wykroczenia, sqg
zobowigzane do ich zgtaszania na przyktad w przypadku:

- naruszen Kodeksu postepowania;

- naruszen Polityki praw cztowieka;

- oszustw i korupcyjnych dziatar;

- naruszen zasad wolnej konkurencjj;

- naruszen przepisdw prawa, regulacji lub srodkow krajowych i migedzynarodowych;
- zachowan dyskryminacyjnych lub przypadkdw nekania w miejscu pracy;

- wszelkich sytuacji, w ktorych osobisty interes danej osoby, nawet potencjalny, moze
kolidowaé z interesami Bolton (konflikt interesow).

Ponadto, zgodnie z Dyrektywq UE nr. 1937/2019 i odpowiednimi transpozycjami lokalnymi,
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Zgtoszenia nieprawidtowosci mogqg réwniez dotyczyC naruszeh prawa europejskiego i
przepisdw lokalnych w nastepujgcych obszarach:

- bezpieczenstwo i zgodnos¢ produktuy;

- ochrona Srodowiska;

- bezpieczehstwo zywnosci;

- zdrowie publiczne;

- ochrona konsumenta;

- ochrona danych osobowych;

- naruszenia majgce wptyw na interesy finansowe Unii;

- naruszenia rynku wewnetrznego, unijnych przepisdw dotyczgcych konkurencji i pomocy
panstwa, naruszenia przepisow dotyczgceych podatku dochodowego od oséb prawnych.

8. [KTO] zgtaszajqgcy

Zgtoszen nieprawidtowosci mogq dokonywac:
- Strony wewnetrzne (por. punkt 3 Definicje);

- Strony zewnetrzne (por. punkt 3 Definicje).

9. [JAK] Kanaty zgtaszania

Firma Bolton utworzyta nowy kompleksowy mechanizm Zgtaszania nieprawidtowosci, w
tym Skarg, w celu ulepszenia istniejgcego kanatu:

Tradycyjny [ISTNIEJACY]

Dla Skarg przyjmowanych przez lokalny dziat HR, ktory pozostaje odpowiedzialny za
zarzqdzanie sprawq zgodnie z lokalnymi procedurami, jesli takie istniejq.

Zgtoszenia otrzymane za posSrednictwem tego kanatu nie sq objete zakresem niniejszej
procedury, niemniej jednak nadal obowiqzujqg zasady bezstronnoSci i braku dziatah
odwetowych.

Speak Up [NOWY]
Dla wszystkich Wykroczeh, w tym Skarg, przyjmowanych

- zaposrednictwem platformy SpeakUp, korzystajqc ze strony internetowej, lub telefonicznie
pod bezptatnym numerem telefonu;

- a takze ustnie u kierownika Speak Up odpowiedniej JB.
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Wewnetrzne Zgtoszenia nieprawidtowosci otrzymane za posrednictwem kanatu Speak Up
muszq by¢ zarzqgdzane zgodnie z dziataniami opisanymi ponize;j.

a. Przyjmowanie

Po przyjeciu Zgtoszenia nieprawidtowosci kierownik Speak Up JB musi poinformowac
Zgtaszajgcego nieprawidtowosc¢ o przyjeciu zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego przyjecia.

b. Selekcja

Na tym etapie sprawdza sig, czy temat i treS¢ Zgtoszenia nieprawidtowosci sq zgodne z
niniejszq procedurq, przydzielone wtasciwemu kierownikowi Speak Up i, w razie potrzeby,
realokowane do odpowiedniego kierownika. (por. punkt 6 Role i obowigzki, Realokacja i
przypadki eskalacji, Realokacja).

Kierownik Speak Up JB jest odpowiedzialny za zapewnienie przeprowadzenia wszystkich
odpowiednichkontrolifaktow przedstawionychwotrzymanymzgtoszeniunieprawidtowosci,
gwarantujgc, ze zostang one przeprowadzone tak szybko, jak to mozliwe, zachowujgc
kompletnos¢ i doktadnos¢ selekcii.

Jesliwynikietapu selekcjizostang potwierdzone jako prawidtowe, proces jest kontynuowany
w kolejnych etapach wskazanych ponizej.

W przeciwnym przypadku kierownik Speak Up JB informuje o tym Zgtaszajgcego
nieprawidtowosc.

c. Ocena

Etap oceny systemu Speak Up polega na sortowaniu otrzymanych Zgtoszeh
nieprawidtowosci i nadaniu im priorytetu w oparciu o prawdopodobienstwo i potencjalny
wptyw ryzyka. W ramach oceny przeprowadzane sg ukierunkowane inspekcje, ktore
umozliwiajq identyfikacje, analize i ocene elementow, ktére mogq potwierdzic, czy
zgtoszone zdarzenia sq uzasadnione.

Kierownik Speak Up JB zapewnia przeprowadzenie niezbednych inspekciji: bezposrednio
w danej JB lub za poSrednictwem konkretnych oséb, w tym niezaleznych konsultantow
zewnetrznych posiadajgcych odpowiedni staz pracy, w celu uzyskania informacji
niezbednych do przeprowadzenia oceny. Na tym etapie kierownik Speak Up JB oceniq, czy
nalezy rozpoczq¢ audyt,punktowy”. Dziatania sq podejmowane w ramach komitetu Speak
Up JB, zapewniajgc najwyzszy poziom skutecznego monitorowania i kontroli wewnetrzne.
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Etap oceny moze zidentyfikowaC potrzebe zaangazowania nastgpujgeych funkcii:

- Komitet Speak Up Bolton: Jezeli kierownik Speak Up JB eskaluje (por. punkt 6 Role i
obowiqgzki, Realokacja i przypadki eskalacji, Eskalacja) otrzymane zgtoszenie, angazuje
,Komitet Speak Up Bolton”;

- Funkcja audytu wewnetrznego Grupy: jesli jest to konieczne i wymagane, funkcja
audytu wewnetrznego Bolton przeprowadza dziatania dotyczqce Zgtoszenia(-f)
nieprawidtowosci w celu zweryfikowania zasadnosci lub bezzasadnosci Zgtoszenia(-n)
nieprawidtowosci.

Kierownik Speak Up JB musi przekaza¢ Zgtaszajgcemu informacje zwrotng w ciggu 3
miesigcy od przyjecia zgtoszenia.

Po zakonhczeniu oceny, w przypadku zebrania wszystkich istotnych elementdw, ktore
Mogq potwierdzi¢, czy zgtoszone zdarzenia sq uzasadnione, kierownik Speak Up JB moze
przystqpic¢ do sporzqdzenia Zgtoszenia nieprawidtowosci. W przypadku gdy odpowiednie
elementy nie sq wystarczajgce lub wystarczajgco jasne, aby potwierdziC, ze zgtoszone
zdarzenia sq uzasadnione, kierownik Speak Up JB moze przejS€ do dalszego etapu
dochodzenia.

d. Dochodzenie

Etap dochodzenia musi byC bezstronny w stosunku do zaangazowanych Funkciji,
Zgtaszajgcego i przedmiotu zgtoszenia oraz musi by¢ prowadzony bez uprzedzen. Osoba,
ktora dopuscita sie wykroczenia, powinna mie¢ prawo do udzielenia odpowiedzi zgodnie
z wymogami oraz mozliwos¢ skorzystania z pomocy.

Ten etap musi by¢ przeprowadzony z uwzglednieniem nastepujgcych zasad, ale nie
ograniczajgc sie do nich:

- na dochodzenie przeznaczone by¢ powinny odpowiednie srodki;
- nalezy okresli¢ i udokumentowac jasne definicje i zakres;
- podczas dochodzenia nalezy zabezpieczy¢ i chroni¢ dowody;

- dane osobowe powinny by¢ zarzgdzane zgodnie z zasadami ochrony danych (akapit ,7.
Zasady”);

- komunikacja powinna by¢ jasna i jednoznaczna;
- Zgtaszajgcy musi by¢ okresowo informowany o postepach.

Co wiecej, funkcja HR na odpowiednim poziomie musi by¢ zaangazowana w faze
dochodzenia, aby zapewni¢ wdrozenie Srodkdbw ochrony Zgtaszajgcego i osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oraz aby ocenic skutki z punktu widzenia prawa pracy.
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e. Zamkniecie
Etap zamknigcia wyznacza koniec procesu.

Sprawa musi zosta¢ zamknieta, jesli dalsze dziatania, w tym dalsze dochodzeniag, nie sq
konieczne.

Na tym etapie nalezy rozwazy¢ nastepujgce kroki:
- zakohczenie dochodzenia, w tym ogtoszenie ustalen;
- podjecie dziatanh w odpowiedzi na wszelkie zalecenia (np. dziatania dyscyplinarne);

- komunikacja z osobami odpowiedzialnymi za wsparcie i ochrong Zgtaszajgcego oraz
innymi zainteresowanymi stronami;

- okreSlenie wszelkich biezgcych Srodkéw ochrony;
- zbieranie informagcji zwrotnych od Zgtaszajgcego i innych zainteresowanych stron;
- archiwizacja dokumentdéw przetworzonych na poprzednich etapach.

Jesli etap oceny potwierdzi Wykroczenie, odpowiedni lokalny kierownik moze zostac
zaangazowany w okreslenie planu dziatania dotyczqgcego obszardéw i procesdw, ktorych
dotyczy Zgtoszenie nieprawidtowosci.

Ponadto kierownik Speak Up JB przy wsparciu lokalnego kierownika Speak Up powinien:
- okresli¢ srodki majqce na celu eliminacje wykroczenia;

- stale monitorowac skutecznoSc¢ tych Srodkow;

- okreslic srodki dyscyplinarne, jesli majq zastosowanie;

- W razie potrzeby zaangazowa¢ odpowiednie wtadze.

Podjete dziataniaiwszelkie ustalenia muszq zosta¢ niezwtocznie przekazane Zgtaszajgcemu
nieprawidtowos¢ wraz ze wszystkimi niezbednymi szczegotami.

Srodki zaradcze to dziatania podejmowane w celu naprawienia czego$, co poszto nie tak, i
zminimalizowania mozliwosci ponownego wystgpienia tego wykroczenia (lub podobnych
zdarzen) w przysztosci.

Dziatania dyscyplinarne bedq prowadzone przez jednostke lokalng pod nadzorem
odpowiedniego kierownika HR Speak Up i w porozumieniu z lokalnym dziatem HR.
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12. Prawa osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie nieprawidtowosci

Odpowiedni kierownik Speak Up odpowiedzialny za Zgtoszenie nieprawidtowosci w
odpowiednim czasie poinformuje osobeg, ktorej dotyczy zgtoszenie, o tym, ze dokonano
zgtoszenia dotyczgcego jej zachowania. Moze tego dokona¢ samodzielnie lub za
posSrednictwem bezposredniego przetozonego lub funkcji HR. Jesli konieczne jest podjecie
Srodkdébw w celu zabezpieczenia dowododw, osoby takie zostang poinformowane dopiero
po podjeciu tych srodkow.

13. Przechowywanie i identyfikowalnos¢ dokumentow
Zgtoszenia nieprawidtowosci muszg by¢ Sledzone zgodnie z wymogami dotyczgcymi
prywatnosci.

W przypadku Zgtoszen nieprawidtowosci dokonanych telefonicznie lub ustnie, zgtoszenie
musi by¢ Sledzone poprzez:

- nagrywanie rozmowy, za uprzedniq zgodq Zgtaszajgcego nieprawidtowose;

- sporzqgdzenie protokotu ze spotkania, ktory zostanie podpisany przez Zgtaszajgcego
nieprawidtowos$¢ w celu jego zatwierdzenia.

Wszystkie dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem nieprawidtowosci muszg byC
przechowywane tak dtugo, jak jest to konieczne do zamkniecia zgtoszenia. O ile lokalne
przepisy prawa lub, jeslisg bardziejrygorystyczne, umowy wewnetrzne nie stanowiq inaczej,
wymog przechowywania dokumentacji dotyczgcej zgtoszenia nieprawidtowosci wygasa
po uptywie 5 lat od powiadomienia Zgtaszajgcego nieprawidtowosSE o ostatecznym
wyniku procesu zgtaszania nieprawidtowosci.

14. Komunikacja i szkolenia

Spoétka powinna zapewni¢ odpowiednie srodki, aby:

- poinformowac strony wewnetrzne i zewnetrzne o systemie Speak Up, w tym o jego
polityce, procesie, ktérego nalezy przestrzegac, i wymogach zgodnosci z przepisami;

- przeszkoli€ kierownikdw Speak Up i personel wspierajqcy proces.
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Usprawnienia obszaru. W oparciu o rodzaj Zgtoszen nieprawidtowosci, komitet Speak Up
JB bedzie monitorowac i oceniac usprawnienia procesow w obszarach, w ktérych doszto
do naruszen na poziomie GB i/lub JB. Zostanq opracowane i podjete odpowiednie srodki
przy wsparciu odpowiednich JB i Funkcji.

Usprawnienia systemu. System bedzie okresowo weryfikowany i odpowiednio
aktualizowany w celu zapewnienia jego skutecznosci i zgodnosSci ze zmieniajgcymi sig
lokalnymi wymogami prawnymi. W oparciu o takie szczegolne lokalne wymogi prawne, JB,
w porozumieniu z kierownikiem zgodnoSci z przepisami Speak Up Bolton, mogqg wdrozy¢
bardziej rygorystyczne lokalne zasady JB, jesli ma to na celu zapewnienie zgodnego z
prawem wyzszego poziomu ochrony Zgtaszajgcego.

Przetwarzanie danych osobowych bedzie zarzgdzane zgodnie z rozporzgdzeniem (UE)
2016/679 (RODO), a takze wszelkimi innymi obowigzujgcymi przepisami prawa iflub
regulacjami, w tym lokalnymi.

Przetwarzane bedq zarbwno dane osobowe Zgtaszajgcego nieprawidtowosSC — jesli
Zgtoszenie nieprawidtowosci nie jest anonimowe — jak i dane osobowe Zaangazowanej
osoby i/lub oséb trzecich, a takze wszelkie dalsze informacje zebrane w ramach
dochodzeniag, ktore sq niezbedne i odpowiednie do ustalenia i zweryfikowania zasadnosci
lub braku zasadnosci Zgtoszenia nieprawidtowosci.

Wszelkie dane osobowe nieprzydatne do zarzgdzania Zgtoszeniem nieprawidtowosci nie
mogq byC¢ gromadzone. Ponadto w razie przypadkowego zgromadzenia dane te muszq
zostac natychmiast usuniete.

Administratorem danych bedzie kazda spdtka Bolton, do ktérej nalezy Zgtaszajqcy
nieprawidtowos¢ iflub Zaangazowana osoba, a takze spotka dominujgca, ktora w kazdym
przypadku bedzie dziata¢ jako autonomiczny administrator danych.

Jezeli istnieje ryzyko, ze skorzystanie z praw przyznanych zgodnie z rozdziatem Il RODO
mogtoby spowodowacl rzeczywisty i konkretny uszczerbek dla poufnosci tozsamosci
Zgtaszajgcego nieprawidtowos¢ oraz ze zdolnoSC do skutecznej weryfikacji zasadnosci
Zgtoszenia nieprawidtowosci lub zebrania niezbednych dowoddw mogtaby zostaé
zagrozona, zastrzega sige prawo do ograniczenia lub opdznienia korzystania z tych praw,
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa. W zadnym wypadku Zaangazowana osoba,
ani zadna strona trzecia nie moze korzystac z prawa dostepu w celu uzyskania informacji
na temat tozsamosci Zgtaszajgcego nieprawidtowosc.

Bolton zastrzega sobie prawo do indywidualnej dla kazdego przypadku oceny konkretnych
okolicznoscii warunkdw, ktore sprawityby, ze wskazane bytoby szczegdlne poinformowanie
Zaangazowanej osoby o zakonczeniu rozpoczete] procedury weryfikacji, aby unikngc¢
naduzyC i w kazdym przypadku zagwarantowac ochroneg jej praw jako osoby, ktérej dane
dotyczaq.
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17. Kontakt i tgcza

Wszelkie pytania lub prosby o informacje dotyczgce Speak Up firmy Bolton mozna kierowac
do kierownika zgodnosci z przepisami Speak Up Bolton za posSrednictwem nastgpujgcego

adresu e-mail:

compliance@boltongroup.it

Pytania dotyczqgce mozliwych Wykroczen, w tym Skarg i zastrzezeh natury etycznej, mozna
rowniez kierowac za posrednictwem strony internetowej Speak Up firmy Bolton i bezptatnego

numeru telefonu.

Strona internetowa: https://boltonspeakup.ethicspoint.com/

lub zeskanuj kod QR za pomocq urzgdzenia mobilnego.

BEZPLATNY NUMER TELEFONU

KRAJ NUMER TELEFONU

Stany Zjednoczone
Austria

Belgia

Kanada

Kolumbia
Chorwacja
Republika Czeska
Ekwador

Francja

Niemcy

Grecja

Wiochy (w tym San Marino i Watykan)
Maroko

Holandia

Polska

Portugalia
Rumunia

Serbia

Stowacja

Stowenia
Hiszpania
Szwajcaria
Zjednoczone Emiraty Aralbskie
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844-539-2201
0800-002-143
0800-13-099
844-539-2201
01-800-519-0367
385-800-98-04
800-444-405
1800-001-149
0-800-90-46-87
0800-181-5306
800-600-0648
800-978-807
Tylko strona internetowa (brak telefonu)
0800-0227-792
800-005-291
800-815-055
0800-890-567
0800-800-697
0800-601-177
080-688-619
900-751-107
0800-123-066
800-012-0107

21


mailto:compliance%40boltongroup.it%20?subject=
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/en/gui/110030/index.html

DRUKUJ TYLKO W RAZIE POTRZEBY

3
BOLTON

Bolton Group S.r.l.
Via G.B. Pirelli, 19 - 20124 Mediolan (Wtochy)
www.boltongroup.net



