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dodatkowe wyjasnienia

W ramach zapobiegania niewtasciwemu
postepowaniu kazdy pracownik Aalberts ponosi
indywidualna odpowiedzialnos¢ i ma okreslone
obowiazki. Sposodb, w jaki traktujemy wtasne
obserwacje, jest w tym wzgledzie szczegdlnie
wazny. Niniejszy zatgcznik (Zgtaszaj problemy!)
zawiera opis tego, czego sie oczekuje w
Aalberts i dlaczego.

Zgtaszanie niewtasciwego postepowania
pozwoli firmie Aalberts szybko reagowac i
ograniczac potencjalne szkody, jakie moga
dotknac¢ firmy, pracownikow, klientéw iinnych
interesariuszy. W tym kontekscie wewnetrzne
omawianie spraw sprzyja otwartemu
Srodowisku pracy, w ktérym mozemy na sobie
polegac pod wzgledem zgtaszania problemow
zamiast pozwala¢, aby trudna sytuacja
przeciggata sie w czasie, lub angazowac osoby
z zewnatrz do rozwigzywania firmowych
problemdw. Dlatego wtasnie chcemy tworzy¢
warunki, ktore umozliwig pracownikom i innym
osobom wykonujgcym prace dla Aalberts
bezpieczne zgtaszanie problemdéw w sposdb
catkowicie poufny.

najpierw zgtos problem przetozonemu

W pierwszej kolejnosci osoba pracujgca dla
Aalberts ma obowigzek zgtosi¢ (podejrzewane
lub potencjalne) niewtasciwe postepowanie
przetozonemu. Takie niewtasciwe postepowanie
moze miec¢ forme przestepstwa, w tym
oszustwa lub przekupstwa, jak rowniez
wykroczenia, np. wymiany poufnych informacji
o cenach z firma konkurencyjna lub eksportu
produktow do krajow objetych sankcjami. Jesli
przetozony nie moze zosta¢ zaangazowany,
problem nalezy zgtosi¢ kierownikowi wyzszego
szczebla, zarzadowi lub innej osobie
wyznaczonej przez firme do zadan zwigzanych
z niewtasciwym postepowaniem. Jesli nie
mozna od poczatku lub na dalszym etapie
stosowac tych procedur firmowych, nalezy
skontaktowac sie z poufnym doradcg w
Aalberts.

Nalezy pamietacd, ze kazde naruszenie pierwszej
zasady biznesowej kodeksu postepowania
Aalberts i powigzanych zatgcznikow (uczciwosé
w biznesie) musi by¢ rowniez zgtoszone
poufnemu doradcy w Aalberts.

Kazdy kierownik lub inna osoba wyznaczona, do
ktorej dotrze zgtoszenie (podejrzewanego lub
potencjalnego) niewtasciwego postepowania,
musi udokumentowac takie zgtoszenie oraz
poinformowac dyrektora zarzadzajacego o
takim niewtasciwym postepowaniu i dacie jego
zgtoszenia. Jesli niewtasciwe postepowanie
zgtoszono tylko poufnemu doradcy w Aalberts,
po weryfikacji zgtoszenia poinformuje on
dyrektora zarzadzajgcego w trybie poufnym, o
ile nie zostato inaczej uzgodnione z osobg
dokonujgca zgtoszenia.

Osobiste zazalenia oraz skargi dotyczace stylu
przywddczego kierownika lub sposobu
prowadzenia dziatalnosci nie powinny by¢
zgtaszane poufnemu doradcy w Aalberts, ale
wewnatrz organizacji zgodnie z ustalonymi na
ten cel procedurami.

poufny doradca

Dane kontaktowe poufnego doradcy oraz
formularz kontaktowy znajduja sie w witrynie
Aalberts (www.aalberts.com) w czesci ,,Our
responsibility”. Tylko poufny doradca ma
dostep do komunikacji dotyczacej zgtoszen
(Speak Up!) w witrynie internetowej.

kodeks postepowania
zatgcznik - zgtaszaj problemy!

Poufny doradca moze byc¢ pierwszym
kontaktem w sprawach dotyczacych
postepowania. Posiada on odpowiednie
kwalifikacje i przeszkolenie oraz osobiscie
zapewni kazdemu konieczne wsparcie.
Pracownicy zatrudnieni bezposrednio przez
Aalberts Industries N.V. moga zgtaszac
(podejrzewane lub potencjalne) niewtasciwe
postepowanie swoich wspdtpracownikow
poufnemu doradcy lub, jesli sprawa dotyczy
cztonkdéw Zarzadu, przewodniczagcemu Rady
Nadzorczej Aalberts Industries N.V.

zapytaj lub zgtos

Poufny doradca udziela réwniez pomocy przy
ocenie sytuacji i decyzji, czy nalezy podjac¢
jakiekolwiek dziatania. Jesli nie masz pewnosci,
czy dane postepowanie jest dopuszczalne, lub
obawiasz sie, ze doszto do wykroczenia w
firmie, a nie mozesz tej sprawy omowic z
przetozonym lub w inny sposéb zgtosic jej
wewnatrz firmy, mozesz w trybie poufnym
poprosi¢ o pomoc poufnego doradce w
Aalberts. W przypadku tego rodzaju pytan nie
zostanie udokumentowane formalne zgtoszenie.

przejrzystos¢ i dziatania nastepcze

Aby zapewni¢ przejrzystosé, zgtoszenie
(mailowe, telefoniczne lub za pomoca
formularza kontaktowego w witrynie Aalberts)
zostanie udokumentowane i bedzie dostepne
jedynie dla poufnego doradcy i oséb
wyznaczonych przez niego do pomocy przy
danej sprawie. Kazda z takich oséb obowiazuje
catkowita poufnos¢. Poufny doradca potwierdza
otrzymanie zgtoszenia w ciggu 5 dni roboczych,
pod warunkiem ze osoba zgtaszajgca poda
swoje dane kontaktowe. Osoba dokonujaca
zgtoszenia zostanie poinformowana o
stanowisku poufnego doradcy w danej sprawie
w najblizszym mozliwym terminie, w ciggu 2-8
tygodni, aby zapewnic¢ udziat osoby
zgtaszajacej w dziataniach nastepczych.

Jedli zgtoszenie sytuacji lub postepowania
zostato dokonane zgodnie z procedurami
okreslonymi w niniejszym zataczniku (Zgtaszaj
problemy!) oraz jesli w dobrej wierze uwazasz
zgtaszang sytuacje lub postepowanie za
(potencjalnie) niewtasciwe, firma Aalberts
podejmie wszelkie mozliwe dziatania, aby
zapewni¢ Ci ochrone przed jakakolwiek forma
odwetu w zwigzku z takim zgtoszeniem. W
przypadku btednej oceny sytuacji lub
zachowania nie poniesiesz zadnych
konsekwencji, poniewaz Twojg motywacija byto
kultywowanie srodowiska pracy, jakie wszyscy
chcemy wspodttworzy¢. Niemniej jednak
zgtoszenie dokonane w ztej wierze moze
podlegac czynnosciom dyscyplinarnym
dopuszczalnym przez lokalne przepisy prawa.
W szczegdlnosci zgtoszenia nieuzasadnione,
ztosliwe i zmierzajace do zaszkodzenia innej
osobie sg surowo zabronione i stanowig
naruszenie obowigzkdéw pracownika.

Jesli wedle obowigzujgcych przepiséw prawa
osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, musi zostac
powiadomiona o dochodzeniu, dokonamy
takiego powiadomienia w mozliwie najkrotszym
czasie. Poufny doradca bedzie traktowat Twoja
tozsamos¢ jako informacje poufna, chyba ze
zabraniajg tego przepisy prawa lub zgodzisz sie
na ujawnienie swojej tozsamosci.

zgtaszanie anonimowe i podmioty zewnetrzne
Choc nie jest to tryb preferowany i zachecamy
kazda osobe zgtaszajaca do ujawnienia
tozsamosci, aby utatwi¢ dochodzenie,
zgtaszanie anonimowe do poufnego doradcy
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jest mozliwe za pomoca formularza Speak Up! w
witrynie internetowej. W takim przypadku
osoba zgtaszajaca nie jest zaangazowana, ale
poufny doradca moze przeprowadzi¢
dochodzenie. Zgtoszenie anonimowe jest
zawsze lepszym rozwigzaniem niz
zaangazowanie podmiotéw zewnetrznych.
Mozna zgtaszac podejrzewane lub potencjalne
niewtasciwe postepowanie radcy prawnemu, o
ile podlega on zawodowym zasadom
zachowania poufnosci. W nastepujacych
sytuacjach mozna zgtosi¢ niewtasciwe
postepowanie podmiotowi zewnetrznemu
(innemu niz radca prawny, o ktérym mowa
powyzej): (i) powazne niebezpieczenstwo, w
zwiazku z ktérym doniosty interes publiczny
wymaga szybkiego zgtoszenia podmiotom
zewnetrznym, (ii) dokonane wczesniej
zgtoszenie wewnetrzne danego niewtasciwego
postepowania nie przyniosto zadnych efektdw,
(iii) istnieje obowigzek prawny lub ustawowy,
wymagajacy natychmiastowego zgtoszenia
podmiotom zewnetrznym. W takich
przypadkach nalezy réwniez zgtosi¢ problem
poufnemu doradcy w najblizszym terminie.
Kontaktowanie sie w takich sytuacjach z prasa
lub udostepnianie informacji w mediach
(spotecznosciowych) jest zawsze uwazane za
dziatanie nieodpowiednie.

Kluczowe informacje przekazane w niniejszym
zatgczniku: zachecamy do zgtaszania
(podejrzewanego lub potencjalnego)
niewtasciwego zachowania; zgtoszenia sg
traktowane poufnie; firma Aalberts podejmie
wszelkie mozliwe dziatania, aby zapewni¢ Ci
ochrone przed jakgkolwiek forma odwetu w
zwigzku z takim zgtoszeniem.

przyktady

Przyktad 1: Zdarzyto ci sie przypadkiem
podstuchac¢ rozmowe miedzy twoim
kierownikiem sprzedazy a przedstawicielem
firmy konkurencyjnej. Kierownik ujawnia poufne
dane dotyczace ceny, co jest prawnie
zabronione. Moze to bardzo zaszkodzic¢ firmie.
Mozesz te sprawe omowic z kierownikiem
sprzedazy, ale masz rowniez obowigzek zgtosic¢
to dyrektorowi zarzadzajacemu i poufnemu
doradcy.

Przyktad 2: Niektoére kraje podlegajg sankcjom
gospodarczym. W rezultacie istniejg
ograniczenia w zakresie prowadzenia
dziatalnosci w takich krajach. Mozesz napotkac
pewne praktyki, ktére majg na celu obejscie
tych ograniczen. Na przyktad: towary
przeznaczone dla klienta z Iranu, ktéry handluje
bronia, sa najpierw wysytane do klienta w
Europie. Moze to oznaczac probe obejscia
sankcji gospodarczych natozonych na Iran. Jesli
dowiesz sie o takim procederze, natychmiast
zgtos to dyrektorowi zarzadzajgcemu i
poufnemu doradcy.

Przyktad 3: Bezpieczne $srodowisko pracy ma
kluczowe znaczenie. Jesli przepisy
bezpieczenstwa sg naruszane, nalezy to
zgtaszac. Jesli przetozony nie traktuje
zgtoszenia powaznie i niebezpieczna sytuacja
nie zostaje zazegnana, problem nalezy zgtosi¢
kierownikowi wyzszego szczebla, zarzadowi lub
innej osobie wyznaczonej przez firme do zadan
zwigzanych z niewtasciwym postepowaniem.

Przyktad 4: Jedli odkryjesz, ze urzednicy celni
majacy obowigzek kontrolowac produkty
otrzymuja propozycje ptatnosci lub rozrywki,
pamietaj, ze jest to przestepstwo i moze
zszargac reputacje naszej firmy. Takie tapowki
nalezy natychmiast zgtaszac¢ dyrektorowi
zarzadzajacemu i poufnemu doradcy.
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pytania i odpowiedzi

Pytanie 1: Podejrzewam, ze moj przetozony
wdrozyt polityke zatrudnienia, ktoéra
dyskryminuje niektére grupy. Co mam zrobic?

Odpowiedz 1: Omdow te sprawe z przetozonym.
Jesli przetozony nie potraktuje zgtoszenia
powaznie, zgtos problem innej osobie
wyznaczonej przez firme do zadan zwigzanych
Z niewtasciwym postepowaniem.

Pytanie 2: Mam powazne podejrzenia, ale boje
sie, ze udostepnienie tych informacji moze
zaszkodzi¢ reputacji niektorych oséb i
doprowadzi¢ do ich zwolnienia z pracy. Czy to
normalne, ze nie chce tego zgtaszac?

Odpowiedz 2: Tak, to zupetnie normalne i
pokazuje, ze odczuwasz empatie wobec swoich
wspotpracownikow. Jesli jednak nie dokonasz
zgtoszenia, moze to zaszkodzi¢ twojej firmie,
Aalberts i wszystkim pracownikom. Poza tym
jest mozliwe, ze btednie oceniasz sytuacje a jesli
tak jest, to dochodzenie przeprowadzone przez
odpowiednie osoby w firmie lub poufnego
doradce moze to potwierdzic.
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