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W L’OREAL postepujemy zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi w ramach
naszego celu, jokim jest dawanie dobrego przyktadu i podejmowanie trwatych
zobowigzan.

Zobowigzania te zostaty objasnione w naszym Kodeksie Etycznym.

Wszyscy nasi pracownicy i interesariusze powinni zachowywad sie w sposdb godny
nasladowania i odzwierciedlajgcy nasze Zasady Etyczne: Uczciwosé, Szacunek, Odwage
i Transparentno$dé.

Zachecamy naszych pracownikdéw i wszystkich interesariuszy do zgtaszania wszelkich
watpliwosci dotyczgcych zgodnosci z tymi zobowigzaniami, abysmy mogli podjgé
niezbedne dziatania naprawcze.

Procedura zgtoszert wewnetrznych (Speak Up) umozliwia pracownikom i interesariuszom
dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a
w szczegdlnosci z polskg ustawq o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (dalej:
Ustawa). Ponadto obowigzek przyjmowania zgtoszen przez L'OREAL wywodzi sie z
francuskich aktéw prawnych takich jok Sapin Il czy Duty of vigilance, ktére majg
zastosowanie do Grupy L'OREAL.

Z tego powodu pracownicy i interesariusze Grupy L'OREAL muszq mieé¢ dostep do
bezpiecznego i skutecznego wewnetrznego kanatu raportowania, ktéry zapewni im
niezbedne gwarancje poufnosci.

Pozwoli im to zwraca¢ uwage na wszelkie potencjalne naruszenia naszych zasad
etycznych, a takze jakiekolwiek inne zagrozenia lub szkody dla interesu publicznego.

Procedura stanowi lokalng wersje polityki Grupy L'OREAL i odnosi sie do szczegélnych
wymogdéw prawnych obowiqgzujgcych w Polsce. Jesli obowiqzujgce prawo przewiduje
szersze zabezpieczenia niz te przewidziane w Procedurze, zastosowanie ma obowigzujgce
prawo.

Procedura stanowi wspdlng procedure zgtoszen wewnetrznych w rozumieniu art. 28 ust.
8 ustawy o ochronie sygnalistéw.

W niniejszym dokumencie ,L’OREAL” odnosi sie do podmiotéw z Grupy L’OREAL w Polsce:
L'Oréal Polska Sp. z 0.0. oraz Kosmepol Sp. z 0.0.
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czESCI.
WARUNKI DOPUSZCZALNOSCI | SPORZADZANIE ZGELOSZENIA
SPEAK UP

A. Warunki dopuszczalnosci zgtoszenia Speak Up

1. Osoby, ktére mogq dokonaé zgtoszenia Speak Up

Do celéw tej Procedury zgtaszajgcym jest kazda osoba uprawniona do przestania zgtoszenia Speak Up.
Mogq to by¢:

«byli lub obecni pracownicy L’OREAL, niezaleznie od podstawy zatrudnienia;

«osoby, ktére ztozyty podanie o prace w L'OREAL lub przyszli pracownicy, ktérych stosunek pracy jeszcze
sie nie rozpoczat;

«akcjonariusze, partnerzy lub posiadacze prawa gtosu na dorocznych walnych zgromadzeniach L'OREAL;
. przedstawiciele lub cztonkowie zarzgdu firmy L’OREAL, w tym obecni lub byli cztonkowie niewykonawczy;

«okazjonalni partnerzy, w tym pracownicy tymczasowi, praktykanci, stazyséci i wolontariusze, a takze
wszystkie osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcdédw lub podwykonawcdw L’OREAL;

«partnerzy zewnetrzni L'OREAL (dostawcy, podwykonawcy, ustugodawcy, stowarzyszenia itp.).
Inne zainteresowane strony réwniez mogqg dokonad zgtoszenia Speak Up (np. klienci i konsumenci produktéw),

jednak nie uzyskajg oni statusu sygnalisty w rozumieniu Ustawy.

Tym samym mogaq nie korzystaé z takiego samego poziomu ochrony, jaki zostat przyznany sygnalistom zgodnie
z Ustawaq.

2. Warunki ochrony zgtaszajgcych

Procedura zapewnia zgtaszajgcym mozliwos$é sporzqdzenia zgtoszenia Speak Up za posrednictwem wdrozonych
kanatéw wewnetrznych z gwarancjami poufnosci, o ile zgtoszenia spetniajg nastepujgce warunki:

«zgtoszenia Speak Up dokonuje osoba, ktéra osobiscie zapoznata sie z faktami lub ktérej fakty zostaty
przedstawione w ramach jej dziatalnosci zawodowe;j;

«zgtoszenie Speak Up musi byé sporzqgdzone w dobrej wierze; Zgtoszenie Speak Up uznaje sie za
sporzgdzone ,w dobrej wierze”, gdy zgtaszajgcy dostarcza informacje, ktére jego zdaniem sq
wyczerpujqce, uczciwe i doktadne, co pozwala mu racjonalnie wierzy¢é w ich prawdziwosé, nawet jesli
pdzZniej okaze sie, ze sie mylit. Jesli po sporzqdzeniu zgtoszenia Speak Up zgtaszajgcy zda sobie sprawe z
pomytki, musi niezwtocznie poinformowad o tym osobe, ktérej przekazat zgtoszenie.

Ochrona zgtaszajgcego jest rozszerzona na:

«osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia (tj. kazdg osobe fizyczng ktéra pomaga zgtaszajgcemu
sporzqdzié zgtoszenie Speak Up);

«osoby powigzane ze zgtaszajgcym (). kazdego, kto w trakcie swojej dziatalnosci zawodowej mégtby
ucierpieé¢ w wyniku dziatarh odwetowych ze strony pracodawecy, klienta lub odbiorcy jego ustug) oraz

«podmioty prawne, dla ktérych zgtaszajgcy pracuje, z ktérymi utrzymuje relacje zawodowe lub ktére
podlegajg jego kontroli.
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3. Fakty, ktére moggq by¢ zgtaszane

Zgtoszenie Speak Up jest ujawnieniem:

*  podejrzewanego, faktycznego lub udowodnionego naruszenia (Iub préby ukrycia takich naruszen)
Kodeksu Etyki Grupy, jakiejkolwiek polityki zgodnosci Grupy;

o dziatalnoéci przestepczej (4. przestepstwa lub wykroczenia);

* naruszenia prawa lub przepiséw krajowych, prawa Unii Europejskiej lub jednostronnego aktu
organizacji miedzynarodowej;

o sytuacji, ktéra moze stanowic zagrozenie lub zaszkodzi¢ interesowi publicznemu;
* naruszenia lub ryzyka naruszenia praw cztowieka i podstawowych wolnosci;

* naruszenia lub ryzyka naruszenia zdrowia i bezpieczenstwa ludzi lub srodowiska;
o celowego zatajenia ktéregokolwiek z powyzszych przypadkdw;

o dziatan odwetowych za dokonanie zgtoszenia Speak Up lub za udziat w jego rozpatrywaniu.

Zgtoszenie Speak Up musi dotyczyé¢ faktéw zwigzanych z dziatalnosciq L'OREAL, ktére juz wystgpity lub
mogq wystgpic.

Watpliwosci nieobjete powyzszg definicja nie bedg uznawane za zgtoszenia Speak Up w rozumieniu tej
Procedury. Watpliwosciami tymi kazdy zainteresowany moze sie podzielié za posrednictwem
zwyczajowych drég kontaktu (np. z kierownictwem L'OREAL lub z Dziatem Personalnym/HR itp.).

Gtéwne zagadnienia, ktére mogq by¢ zgtaszane zgodnie z tg Procedurg obejmuijg:

Prawa cztowieka i podstawowe wolnosci:

Na przyktad: praca dzieci, praca przymusowa (w tym wspdtczesne niewolnictwo), naruszenia praw
cztowieka w naszym tancuchu dostaw, ochrona prywatnosci i danych osobowych, bezpieczeristwo
sieci i systemdw informatycznych, ochrona konsumentéw (np. naruszenie zbiorowych intereséw
konsumentéw), konstytucyjne wolnoéci i prawa cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej itp.

Kwestie te mogg réowniez obejmowacd zgtoszenia dotyczgce mobbingu, molestowania seksualnego
(w tym komentarzy o tresci seksistowskiej), zastraszania i nekania, dyskryminacji (w tym komentarzy
rasistowskich, antysemickich lub homofobicznych). Kazdy zainteresowany moze dokonad zgtoszenia
Speak Up dotyczgcego osobistych, indywidualnych spraw, ktére zostanie rozpatrzone przez L'Oréal
z nalezytq starannoscig na zasadach opisanych w tej Procedurze lub innych odpowiednich
regulacjach wewnetrznych (w tym w Regulaminie przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu,
Regulaminie przeciwdziotania mobbingowi). Jednak, z uwagi na to, ze ustowa o ochronie
sygnalistéw odnosi sie wytgcznie do kwestii interesu publicznego, zgtaszajgcemu nie zostanie w

takim przypadku przyznany status sygnalisty w rozumieniu Ustawy.

Zdrowie, bezpieczenstwo i ochrona oséb:

Na przyktad: nieprzestrzeganie wyznaczonych érodkéw na rzecz zdrowego miejsca pracy (w tym
wewnetrznych wymogdw dotyczqgcych postepowania z niebezpiecznymi  produktami), brak
procedur awaryjnych, niebezpieczne warunki pracy w taricuchu dostaw, postepowanie w przypadku
epidemii i niebezpiecznych sytuacji (takich jak brak sprzetu lub procedur bezpieczeristwa w fabryce),

bezpieczerstwo produktdw iich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwo transportu itp.

Srodowisko:
Na przyktad: zanieczyszczenie powietrza, gleby, wdd powierzchniowych lub gruntowych,
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zanieczyszczenie podczas  transportu  substangji

niebezpiecznych, uwolnienie substangji
toksycznych, wylesianie itp.

Interesy gospodarcze i finansowe:

Na przyktad: konflikty intereséw, korupcja w sektorze prywatnym lub publicznym, handlowanie
wptywami, oszustwa wewnetrzne lub zewnetrzne, oszustwa zwigzane z zamdwieniami publicznymi,
naruszenia przepiséw antymonopolowych lub miedzynarodowych sankcji gospodarczych, pranie
pieniedzy, finansowanie terroryzmu, defraudacja, ujawnianie poufnych informacji, niewtasdciwe
wykorzystanie aktywdw korporacyjnych, naruszenia dotyczgce intereséw finansowych Skarbu Parstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzagdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej lub rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz

opodatkowania oséb prawnych; itp.

Kodeks etyczny Grupy:
Na przyktad: wszelkie zarzuty dotyczgce zachowan niezgodnych z etycznymi zobowigzaniami Grupy

L'OREAL, ktére mogag mieé wptyw na jej interesariuszy lub reputacje.

Dziatania odwetowe zwigzane ze zgtoszeniem Speak Up:
Kwestia ta zostata omdwiona bardziej szczegdtowo, a przyktady podano w czesci I1.C.2 niniejszego
dokumentu.

B. Sporzqgdzanie zgtoszenia Speak Up

1. Praktyczne ustalenia dotyczgce zgtaszania

Kazdy, kto chce sporzadzi¢ zgtoszenie Speak Up, moze skierowad je do rozpatrzenia przez L'OREAL za
posrednictwem:

¢ Bezpiecznej strony internetowej L'OREAL Speak Up: www.lorealspeakup.com.

Zgtoszenie Speak Up jest przesytane bezposrednio do Dziatu Etyki, Ryzyka i Zgodnosci L'Oréal
(dalej: ,DERC,”) ktéry przekazuje je do Korespondenta ds. Etyki w celu zajecia sie sprawq. Jesli
zgtoszenie dotyczytoby Korespondenta ds. Etyki, DERC przekaze zgtoszenie innej upowaznionej
osobie w spdtce.

o W formie ustnej, spotkania bezposredniego z:
- Korespondentem ds. Etyki (Ethics Correspondent, dalej “EC");

- innymi osobami upowaznionymi, tj. cztonkami zespotu HUB Mancom L'Oréal Polska i Kraje
Battyckie: Prezes Zarzqdu, Dyrektor Personalny/HR HUB, Dyrektor Fabryki (Kosmepol Sp. z
0.0.), Dyrektor Komunikacji Korporacyjnej, Dyrektor Finansowy, Dyrektor Operacyjny, Dyrektor
Generalny LDB, Dyrektor Generalny Luxe, Dyrektor Generalny CPD, Dyrektor Generalny PPD,
Dyrektor E- commerce, Dyrektor CDMO, Chief Transformation and Sustainability Officer;

- Dyrektorem Personalnym/HR Fabryki (Kosmepol Sp. z 0.0.).

Upowaznione osoby informujg Korespondenta ds. Etyki o kazdym otrzymanym zgtoszeniu Speak Up, aby
umozliwi¢ mu centralne gromadzenie wszystkich otrzymywanych zgtoszen i - w razie potrzeby -
poinformowanie DERC.

Interesariusze zewnetrzni mogaq zgtosi¢ chec dokonania zgtoszenia Speak Up za posrednictwem swojego
gtéwnego kontaktu w L'OREAL, ktéry nastepnie przekazuje te informacje Korespondentowi ds. Etyki.
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Kazdy, kto nie jest upowazniong osobg, a mimo to otrzyma informacje, ktére mogq stanowic zgtoszenie Speak
Up, musi zawiadomié o tym Korespondenta ds. Etyki, poprosi¢ osobe zgtaszajgcq o bezposredni kontakt z
Korespondentem ds. Etyki lub o dokonanie zgtoszenia za posrednictwem strony Speak Up.

Tylko Korespondent ds. Etyki lub osoby wyznaczone przez Korespondenta ds. Etyki sq uprawnione do
rozpatrywania zgtoszern Speak Up i przeprowadzania analizy lub postepowania wyjasniajgcego (w razie
potrzeby).

Zgodnie z wymogami prawnymi wewnetrzne kanaty zgtaszania gwarantujq, ze tozsamosé osoby zgtaszajgcej,
0séb, o ktérych mowa w zgtoszeniu Speak Up, oraz wszelkich stron trzecich wymienionych w zgtoszeniu Speak
Up, jest Scisle poufna, podobnie jak wszelkie inne informacje zebrane przez odbiorcéw zgtoszenia Speak Up.

Ustne zgtoszenie Speak Up jest dokumentowane w protokole sporzgdzonym przez upowazniong osobe i
przekazywane osobie zgtaszajgcej do zatwierdzenia.

System przedstawiony w niniejszej polityce uzupetnia kanaty zgtaszania istniejgce poza L'OREAL. Chociaz
L'OREAL zdecydowanie zaleca korzystanie z tego systemu, osoba zgtaszajgca nie bedzie podlegad¢ zadnym
dziataniom odwetowym, jesli zdecyduje sie na ztozenie zgtoszenia Speak Up za posrednictwem zewnetrznego
kanatu: do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

W razie watpliwosci co do procedury, jakg nalezy zastosowac w celu sporzqgdzenia zgtoszenia Speak Up,
proFownik moze zwrdécié sie o porade do swojego bezposredniego przetozonego lub Dziatu Personalnego/HR.

2. Sporzgdzanie anonimowych zgtoszen Speak Up

L’OREAL umozliwia anonimowe sktadanie zgtoszeri Speak Up.

Bezpieczna strona internetowa L'OREAL Speak Up (www.lorealspeakup.com) pozwala zachowad
anonimowosé.

Po dokonaniu zgtoszenia przez strone zgtaszajgcy otrzymuje nazwe uzytkownika i hasto, ktérych moze
uzy¢ do zalogowania sie na platformie i prowadzenia rozmdéw z DERC lub Korespondentem ds. Etyki bez
ujawniania swojej tozsamosci (poufnosé rozmoéw jest technicznie zapewniona poprzez brak plikéw cookie
lub metod $ledzenia oraz poprzez ich szyfrowanie).

Jedli jednak zgtoszenie Speak Up zostato sporzgdzone anonimowo, mozliwos$é jego rozpatrzenia w
ramach tego systemu bedzie zalezeé w szczegdlnosci od tego, czy zgtaszajgcy dostarczyt wystarczajgco
szczegdtowe i majgce umocowanie w faktach informacje.

Jedli zgtoszenie Speak Up nie moze zostalé rozpatrzone ze wzgledu na jego anonimowos$é, osoba
zgtaszajgca zostanie o tym poinformowana za posrednictwem anonimowego okna dialogowego na

bezpiecznej stronie internetowej L'OREAL Speak Up: www.lorealspeakup.com.

Zgtaszajgcemu zaleca sie jednak, aby podat swojg tozsamosé podczas sporzgdzania zgtoszenia Speak Up.
Tozsamosé zgtaszajgcego zostanie zachowana w poufnosci zgodnie z tg Procedurg i nie zostanie
ujowniona osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, chyba ze prawo stanowi inaczej lub osoba dokonujgca

zgtoszenia jednoznacznie wyrazi na to zgode.

3. Informacje, ktére nalezy dostarczy¢ w zgtoszeniu Speak Up

Informacje dostarczone w zwiqgzku ze zgtoszeniem Speak Up muszq by¢ oparte na faktach i bezposrednio

zwigzane z przedmiotem zgtoszenia.
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W zgtoszeniu Speak Up zgtaszajgcy w sposdb jak najbardziej obiektywny i szczegdtowy opisuje fakty

potrzebne do jego zrozumienia. Zaleca sie, aby zgtaszajgcey przedstawili nastepujgce dane:

o kiedy i gdzie miat miejsce kazdy zgtoszony fakt;

o w jaki sposéb dowiedzieli sie o tym (bezposdrednio lub podrednio) i czy jest to wiedza osobista, czy nie;

o czy poinformowali juz inne osoby o tresci swojego zgtoszenia Speak Up;

o czy podjeto juz kroki w celu naprawienia sytuacii;

o tozsamosdé i stanowiska zaangazowanych osdb;

¢ istnienie $wiadkdw zgtaszanych faktéw (tozsamosd, stanowiska, fakty, rola konkretnych osdéb);

o oile to mozliwe, wszelkie informacje lub dokumenty, ktére mogag poprzec ich zgtoszenie Speak Up.
Jesli zgtaszajqcey nie jest pewny prowdziwosci danej informacji, powinien okresli¢, ze jest to
domniemanie;

¢ jak mozna sie z nimi skontaktowaé (patrz czesé 1.B.2 powyzej na temat mozliwosci ztozenia
anonimowego zgtoszenia Speak Up);

* czy, zgodnie z ich najlepszg wiedzqg, w momencie dokonywania i podczas rozpatrywania
zgtoszenia Speak Up, toczy sie postepowanie sgdowe lub podobne (tj. arbitraz, mediacja, nakaz
sgdowy itp). W taokim przypadku zgtoszenie Speak Up zwykle nie jest dopuszczalne, a
postepowanie w tej sprawie zazwyczaj jest zawieszane lub wstrzymywane. L'OREAL zastrzega
sobie jednak prawo do zbadania sprawy, a w razie koniecznosci - podjecia dziatarn naprawczych.

Jedli zgtaszane informacje nie zostaty uzyskane w trakcie ich dziatalnosci zawodowej, zgtaszajgcy muszg
miec osobistqg wiedze na ich temat.

Nie mogg jednak popierac swoich zgtoszer informacjami lub dokumentami, niezaleznie od ich formy lub
nosnika, ktére:

o zostaly uzyskane w wyniku popetnienia przestepstwa (na przyktad: kradziez dokumentdw,
nielegalne nagrania itp.);

* sq objete tajemnicg ze wzgledéw bezpieczeristwa panstwa, tajemnicg sSledztwa, tajemnicg
postepowania przygotowawczego, tajemnicqg rozpraw sqgdowych, tajemnicq lekarskg lub
tajemnicq adwokackg, chyba ze informacje te sqg wiasnosciq zgtaszajgcego (np. rozmowy z
adwokatem lub osobiste informacje medyczne).

Jesli zgtoszenie Speak Up zostanie uznane za niedopuszczalne, zgtaszajgey zostanie o tym poinformowany
na pismie wraz z podaniem powoddw, dla ktérych uznano jego zgtoszenie za niespetniajgce warunkdw.
Jesdli to mozliwe, zgtaszajacy sq informowani o innych sposobach wyrazania swoich wagtpliwosci.

W tym samym okresie otrzymajg réwniez informacje na temat srodkéw rozwazanych lub podjetych w celu

oceny prawdziwosci zarzutow.
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A. Ocena dopuszczalnosci zgtoszenia Speak Up

W przypadku dokonania zgtoszenia Speak Up:

* za posrednictwem bezpiecznej strony internetowej L'OREAL Speak Up: zgtaszajgey automatycznie
otrzymuje wiadomos¢ potwierdzajacq, ze DERC otrzymat zgtoszenie Speak Up;

* osobie upowaznionej: 0soba upowazniona w ciggu 7 dni wysyta zgtaszajgcemu potwierdzenie odbioru.

Gdy zgtoszenie Speak Up jest sktadane za posrednictwem bezpiecznej strony internetowej L'OREAL Speak Up,
jego dopuszczalnosé jest zwykle oceniana przez DERC. Zadni inni wewnetrzni ani zewnetrzni interesariusze nie
majg do niego dostepu. W poszczegdlnych przypadkach, w szczegdlnosci gdy sprawa wymaga podjecia
merytorycznej decyzji, DERC moze przekazacé ocene dopuszczalnosci EC.

Gdy zgtoszenie Speak Up jest dokonywane bezposrednio do EC, to EC ocenia jego dopuszczalnosé. W przypadku
trudnosci EC moze w dowolnym momencie zwrdécic sie o pomoc do DERC.

Ocena dopuszczalnosci zgtoszenia Speak Up obejmuje sprawdzenie, czy spetnia ono definicje zgtoszenia zgodnie
z tq Procedurq oraz czy zapewniono wystarczajgco szczegdtowe i rzeczowe informacje, aby umozliwi¢ jego

prawidtowe rozpatrzenie.
W razie potrzeby mozna zazgdacd od zgtaszajgcego dodatkowych informacji w celu oceny dopuszczalnosci.

Jesli zgtoszenie Speak Up zostanie uznane za dopuszczalne, zgtaszajgcy zostanie o tym poinformowany w ciggu
maksymalnie 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wraz z informacjg na temat planowanych lub
podjetych dziatarh nastepczych i powoddw takich dziatari. Powinien réwniez zostac poinformowany o tozsamosci
osoby odpowiedzialnej za obstuge jego zgtoszenia Speak Up oraz o tym, w jaki sposéb bedzie informowany o
kolejnych dziataniach w zwigzku z tym zgtoszeniem.

Zgtoszenie Speak Up moze zostaé uznane za niedopuszczalne, jesli zgtaszajgey nie dostarczy wystarczajgco
szczegdtowych i faktycznych informaciji, aby umozliwic¢ jego rozpatrzenie.

Jedli zgtoszenie Speak Up nie jest dopuszczalne, sprawa zostaje zamknieta. Zgtaszajgcy zostanie o tym
poinformowany na pismie wraz z podaniem powoddw, dla ktérych zgtoszenie Speok Up uznano za
niedopuszczalne.

W przypadku, gdy jakakolwiek osoba korzysta z programu Speak Up w celu zgtoszenia problemu, ktéry nie jest
objety zakresem Procedury (np. sprawy zwigzane z HR) lub nie dokonuje zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z
pracg (np. klienci/konsumenci), taki zgtoszajgcy nie jest traktowany joko sygnalista w rozumieniu Ustawy.
Niemniej jednak wszelkie zgtoszenia bedg rozpatrywane przez L'Oréal z nalezytg starannoscig na warunkach
opisanych w tej Procedurze lub innych odpowiednich regulacjach wewnetrznych. . Osoba zgtaszajgca zostanie
poinformowana o innych sposobach wyrazania swoich wagtpliwosci lub Ze jej zgtoszenie zostato przekierowane
do odpowiednich interesariuszy wewnetrznych (np. Dziat Personalny/HR, Dziat Komunikacji).
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B. Postepowanie ze zgtoszeniem Speak Up

1. Osoby, ktére mogg by¢ zaangazowane w obstuge zgtoszenia Speak Up

Zgtaszajgcy

Zgtaszajgcey to osoba zgtaszajgca informacje o naruszeniach, ktére osobiscie zaobserwowata lub ktére

odnoszqg sie do informacji uzyskanych w kontekscie zwigzanym z pracg.
Przypominamy, ze zgtaszajgcy muszqg dziataé w dobrej wierze.

Osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia
Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia to kazda osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu
sporzgdzi¢ zgtoszenie Speak Up, zgodnie z prawem.

Swiadkowie i eksperci
Pracownicy lub inni interesariusze mogq zostac poproszeni o udziat w charakterze:

swiadka: osoby zidentyfikowane w ramach postepowania wyjasniajgcego mogg mied przynajmniej
czedciowq wiedze na temat zgtaszanych sytuacji i prawdopodobnie bedg w stanie dostarczydé

informacji na temat towarzyszagcych im okolicznosci;

eksperta: wewnetrzni lub zewnetrzni technicy lub specjalisci wybrani ze wzgledu na ich
specjalistyczng wiedze w danej dziedzinie, odpowiedzialni za przeprowadzanie analiz,
obserwaciji lub ocen faktéw, a takze dostarczanie wszelkich informagji przydatnych do obstugi
zgtoszen Speak Up.

Ich zadaniem jest zapewnienie najbardziej obiektywnego i szczegdtowego wyjasnienia zgtoszonych
faktéw, a takze towarzyszgcym im okolicznosci.

Obwiniony
Obwinionym jest osoba wskazana przez zgtaszajgcego joko ta, ktéra dopuscita sie naruszenia zasad

etycznych (zob. art. L A.3 tej Procedury). Osoba moze réwniez zostaé obwiniona w trakcie postepowania
wyjasnigjgcego, gdy informacje zebrane i nieujete w poczgtkowym zgtoszeniu Speak Up sugerujg, ze
dopuscita sie naruszenia, uczestniczyta w nim lub je ukrywata.

Aktywnie uczestniczgc w rozmowach, obwiniony moze przedstawi¢ wiasng interpretacje faktéw
zawartych w zgtoszeniu Speak Up oraz, w stosownych przypadkach, informacji ustalonych pdzniej
podczas rozpatrywania zgtoszenia.

Obwinieni sqg informowani w rozsgdnym terminie o charakterze dotyczqgcego ich zgtoszenia Speak Up, o
gromadzeniu ich danych osobowych (bez podania ich Zrédta) oraz o nazwisku osoby odpowiedzialnej za
obstuge zgtoszenia. Zazwyczaj nastepuje to po ocenie dopuszczalnosci zgtoszenia Speak Up.
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Inni interesariusze uczestniczqcy w analizie etycznej

Zespét dochodzeniowy: w $wietle dostarczonych informacji L'OREAL podejmie decyzje o sposobie
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego  w  sprawie dotyczgcej etyki. Badanie moze byd
przeprowadzone wewnetrznie, z pomocg upowaznionych doradcéw (np. DERC lub zewnetrznego ustugodawce

takiego jok kancelaria prawna) lub przez zespét kierowany przez EC.

Cztonkowie zespotu dochodzeniowego, ze wzgledu na swoje stanowisko lub status, dysponujg wystarczajgcg
wiedzq specjalistyczng, uprawnieniami i srodkami do wykonywania swoich zadan.

Wykonujg je w sposdb niezalezny i bezstronny oraz sg zobowigzani do zachowania najwyzszej poufnosci w
odniesieniu do szczegdtdw postepowania wyjasniajacego i tozsamosci uczestniczgeych w nim osdb.

Przedstawiciele pracownikéw mogqg by¢ informowani o wszczeciu, przebiegu i ustaleniach postepowania

wyjasniagjgcego, w szczegdlnosci gdy badane fakty wchodzg w zakres ich uprawnien w zakresie zdrowio,
bezpieczerstwa i warunkdw pracy, zwitaszcza w celu zapobiegania zagrozeniom psychospotecznym.

2. Kroki po ocenie dopuszczalnosci zgtoszenia Speak Up

Celem postepowania wyjasniajgcego jest analiza i weryfikacja prawdziwosci zarzutéw podanych w zgtoszeniu
Speak Up.

Postepowanie wyjasniagjgce moze obejmowadé dokumentacje, przeglad ksigg i zasobdéw elektronicznych lub
formalne wywiady z pracownikami lub interesariuszami, ktérych zeznania sq istotne do celéw postepowania
wyjasniajgcego.

Rozmowy te sg zwykle dokumentowane w protokotach. Po rozmowie kopia protokotu jest wysytana do
rozmowcy w celu potwierdzenia doktadnosci transkrypcji, wprowadzenia poprawek lub koniecznych
dodatkowych informacii.

W ramach postepowania wyjasniajgcego L'OREAL, zgodnie z obowigzujgcymi wymogami prawnymi, moze
uzyskad dostep do danych elektronicznych pracownikéw, takich jak wiadomosci e-mail, dane przechowywane
w infrastrukturze informatycznej, w telefonie lub komputerze stuzbowym itp. Analiza ta jest przeprowadzana
zgodnie z politykqg L'OREAL i podlega zatwierdzeniu przez DERC.

Analizy te sq przeprowadzane w sposéb bezstronny i neutralny, z uwzglednieniem szczegdtéw pozwalajgcych
na ocene prawdziwosci faktéw, z korzyscig zaréwno dla osoby obwinionej, jak i osoby zgtaszajgcej, niezaleznie
od tego, kim sq uczestnicy i joka jest ich pozycja.

Metody dochodzeniowe nigdy nie mogq pozwalaé na gromadzenie informacji przy uzyciu srodkdw, ktére sg
niezgodne z prawem, niesprawiedliwe lub nieproporcjonalnie naruszajq prawa zaangazowanych oséb, a takze
wolnosci indywidualne i zbiorowe.

Jedli postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone przez kancelarie prawng, tajemnica adwokacko-radcowska
dotyczy wytgcznie relacji pomiedzy kancelarig a L'OREAL. Osoby, z ktérymi sq prowadzone rozmowy, nie mogaq
zatem korzystaé z tego przywileju. LOREAL moze wykorzystaé¢ wszelkie informacje lub oéwiadczenia zebrane
w ramach postepowania wyjasniajgcego w sprawie dotyczgcej etyki, w szczegdlnosci informacje zebrane
podczas przeprowadzonych rozmdéw.

Co do zasady, raport z postepowania wyjasniajgcego jest sporzgdzany po zakorczeniu weryfikacji przez zespdt
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dochodzeniowy.

Celem raportu z postepowania wyjasniagjgcego jest rzeczowe potwierdzenie faktdw, obiektywnie
potwierdzajgce lub zaprzeczajgce zarzutom przedstawionym w zgtoszeniu Speak Up.

Ukonczony raport z postepowania wyjasniajgcego jest przekazywany do odpowiednich kontaktdw
wewnetrznych w celu podjecia decyzji o potencjalnym planie naprawczym.

Po przedtozeniu raportu z postepowania wyjasniajgcego zostaje ono zamkniete. EC moze réwniez zamkngdé
postepowanie wyjasdniajqce, jesli zarzuty sg bezpodstawne lub gdy zgtoszenie Speak Up stato sie nieistotne.

3. Prawa i obowigzki

Poszanowanie integralnosci i poufnosci danych: Procedura gwarantuje integralnosé informacji zebranych w
zgtoszeniu Speak Up. Kazda osoba uczestniczgca w postepowaniu wyjasniajgcym w sprawie etyki, zaréwno
Swiadek, zgtaszajqgcey, jok i obwiniony, jest zobowigzana do zachowania $cistej poufnosci w celu ochrony
tozsamosci pozostatych zaangazowanych w nie osdb.

Nie wolno jej ujawniad informacji, do ktérych otrzymata dostep (tj. pytan, odpowiedzi, poruszanych zagadnien,
zaangazowanych oséb itp.). Wymdég ten umozliwia ochrone reputacji wszystkich uczestnikéw i przyczynia sie do
wiasciwego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego poprzez unikanie wszelkich wptywdw.

Pracownikom, ktérzy nie sq upowaznieni do posiadania takich informacji, surowo zabrania sie dostepu do nich.
Informacje umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego mogq zostad ujawnione wytgcznie za jego zgoda. Takie
ograniczenie nie ma jednak zastosowania do oséb odpowiedzialnych za obstuge zgtoszern Speak Up lub
wdrazajgcych plany naprawcze po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem ze te osoby
bedg odpowiednio upowaznione na pismie.

Informacje umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego moga ponadto zostad ujawnione odpowiednim wiadzom,
jesli L'Oréal bedzie do tego zobowigzany lub bedzie miat uzasadniony interes w takim ujawnieniu. Nastepnie
nalezy poinformowac¢ o tym zgtaszajgcego, chyba ze takie powiadomienie zagrozitoby toczgcemu sie
postepowaniu.

Wspétpraca: zgtaszajgey, osoby poszkodowane, swiadkowie, eksperci i inne zainteresowane strony muszg w
petni i w catej rozciggtosci wspdtpracowad i dostarczad, na pierwsze zqdanie, bezzwitocznie i bez ograniczen,
wszystkie wymagane fakty, informacje i dokumenty, niezaleznie od ich formy lub nosnika, osobom
odpowiedzialnym za obstuge zgtoszenia Speak Up.

Taka wspdtpraca polega réowniez na faktycznym stawianiu sie ww. oséb na rozmowe.

Przestrzeganie prywatnosci danych: informacje gromadzone i przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami mogqg
obejmowadc dane osobowe. Dane te sq przetwarzane zgodnie Politykg prywatnosci - Speak Up dostepng na

stronie internetowej poswieconej etyce, Intranecie oraz na stronie internetowej www.lorealspeakup.com.

Prawo do informacji: zgodnie z ogdlng zasadg kazda osoba obwiniona w zgtoszeniu Speak Up jest
informowana o tym, ze prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce lub analiza dotyczqca etyki.

Informacje takie sqg przekazywane dopiero po ocenie dopuszczalnosci zgtoszenia Speak Up, a ich przekazanie
moze zostacé opdZnione, jesli osoby lub informacje istotne dla trwajgcego postepowania wyjasniajgcego lub
analizy wymagajq ochrony.
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Poszanowanie neutralnosci: kazda obwiniona osoba musi zostaé uczciwie wystuchana w ramach
rozpatrywania zgtoszenia Speak Up. Obwinione osoby mogq poprosic¢ o przestuchanie swiadkdw i przedstawié
wszelkg dokumentacje, ktérqg uznajg za istotng dla postepowania wyjasniajgcego w sprawie etyki.

EC niezaleznie okresla znaczenie dostarczonych informacji i dziatania nastepcze, ktére nalezy podjgé w zwigzku
Z nimi.

C. Dziatania nastepcze dot. zgtoszenia Speak Up

1. Informacje na temat dziatan podjetych w nastepstwie zgtoszenia Speak Up

Co do zasady, zgtaszajgcy powinien otrzymad informacje na temat srodkdéw rozwazanych lub podjetych
w celu oceny zasadnosci zarzutu w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia.

Niektére informacje zwigzane ze zgtoszeniem Speak Up muszg by¢ réwniez udostepniane osobie
obwinionej, aby umozliwi¢ jej wyjasnienie przedmiotowych faktow.

Zgtaszajgey i obwiniony zostang poinformowani o zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego i wnioskach
dotyczgcych gtdwnych zarzutéw ujetych w zgtoszeniu Speak Up.

Co do zasady, o zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego informowani sq kluczowi $wiadkowie.

2. Srodki zaradcze i brak dziatar odwetowych

a. Wdrozenie odpowiednich $rodkéw

Po rozpatrzeniu zgtoszenia Speak Up EC moze dzieli¢ sie wnioskami z postepowania wyjasniajgcego
z upowaznionymi osobami. DERC réwniez jest informowany i angazowany, gdy jest to wiasciwe.

W przypadku gdy zarzuty sq (czesciowo) uzasadnione, wiasciwe zainteresowane strony (w
szczegdlnosci Dziat Personalny/HR) okreslajq plan naprawczy, ktéry nalezy wdrozyé.

Za wdrozenie planu naprawczego odpowiedzialni sq pracownicy Dziatu Personalnego/HR oraz
bezposredni przetozeni obwinionego. Taki plan naprawczy moze byd indywidualny lub zbiorowy. Moze
obejmowad programy szkoleniowe, coaching, mediacje lub wdrozenie sankcji dyscyplinarnych, ze

zwolnieniem wigcznie.

W przypadku podjecia decyzji o potencjalnym planie naprawczym osoby odpowiedzialne za jego
realizacje zobowigzane sq do sporzgdzenia raportu z realizacji planu naprawczego i do przekazania
takiego raportu do EC.

b. Zapobieganie dziataniom odwetowym

L'OREAL nie toleruje zadnych dziatarh odwetowych wobec osdéb, ktére ztozyty zgtoszenie Speak Up lub
uczestniczyty w jego rozpatrywaniu.

,Dziatania odwetowe” odnoszg sie do wszelkich nieuzasadnionych i szkodliwych dziatarn podjetych wobec
osoby zgtaszajgcej, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, swiadka lub jakiejkolwiek osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym w wyniku zgtoszenia Speak Up.

Kazdy zgtaszajgey lub osoba, ktéra przekazata informacje w zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszenia Speak Up,
ktéra uwaza, ze padta ofiarg dziatan odwetowych, w tym grézb i préb takich dziatan, moze zgtosi¢ to
upowaznionej osobie lub DERC.
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Aby potwierdzi¢ brak dziatarn odwetowych wobec osoby zgtaszajgcej, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia, $wiadkéw lub innych oséb zaangazowanych w obstuge zgtoszenia Speak Up, L'OREAL moze
prowadzi¢ monitorowanie w okresie do jednego roku po zamknieciu postepowania wyjasniajgcego.

c. Sankcje za zgtoszenia Speak Up dokonane w ztej wierze i za utrudnianie obstugi zgtoszenia Speak Up

W celu zapewnienia skutecznosci polityki Speak Up oraz ochrony oséb zaangazowanych w zgtoszenie, L'OREAL
przewiduje mozliwoséé podjecia sankcji, wkgcznie z rozwigzaniem stosunku umownego, a nawet podjecia krokéw

prawnych, w tym postepowania sgdowego, w przypadku gdy dana osoba:

* dokonata zgtoszenia Speak Up ztosliwie lub w ztej wierze;

o utrudniata lub podjeta prébe utrudnienia zgtoszenia Speak Up lub jego obstugi poprzez dziatanie lub
powstrzymanie sie od dziataniag;

* naruszyta obowigzek zachowania $ciste] poufnosci w zwigzku z otrzymaniem lub obstugg zgtoszenia
Speak Up;

* prébowata lub podejmowata dziatania odwetowe albo grozita podjeciem takich dziotarh wobec
zgtaszajgeych, osdb pomagaojgcych w dokonaniu zgtoszenia lub osdéb trzecich powigzanych ze
zgtaszajgcym.

3. Inne mozliwe $ciezki - zgtoszenia zewnetrzne

Zasadniczo zacheca sie osoby dokonujgce zgtoszerh do korzystania w pierwszej kolejnosci z wewnetrznych
kanatéw zgtaszania, ktére umozliwiajg szybkie i skuteczne rozwigzywanie nieprawidtowosci wewngtrz L'OREAL
przy jednoczesnym zapewnieniu osobie dokonujgcej zgtoszenia wiekszych gwarancji poufnosci.

Zgtaszajgcy moze jednak dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich,

organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej.

4. Ujawnienie publiczne

W ostatecznoscii po spetnieniu okreslonych warunkéw z Ustawy zgtaszajgcy moze upubliczni¢ swoje
zgtoszenie Speak Up.

Zgtaszajgey dokonujgey ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:
1) dokona:

a) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej organu publicznego nie podejma odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg

sygnaliscie informacji zwrotnych, lub

b) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j

ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan

nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba ze sygnalista nie podat adresu
kontaktowego, na ktéry nalezy przekazac takg informacje;

2) ma uzasadnione podstawy, aby sqdzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowié¢ bezpodrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegdlnodci gdy istnieje ryzyko wyrzgdzenia nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu ze wzgledu na szczegdlne okolicznosdci sprawy, takie jak
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mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg
naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

5. Kontakt

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczgcych reguti zasad okreslonych w tej Procedurze mozesz skontaktowad
sie z Korespondentem ds. Etyki lub wystaé wiadomosé e-mail do DERC pod nastepujgcym adresem e-mail:
ethics@internal.loreal.com.
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