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FANCUCHOW DOSTAW.

WARTOSCI

CIAGLE USPRAWNIENIA.
Probujemy nowych rzeczy, nigdy nie przestajemy sie uczyc¢ ani stawiac przed
sobg wyzwan.

ZAPEWNIANIE DOSKONALOSCI.

Dajemy z siebie wszystko, bo przecietnos¢ nas nie zadowala.

WSPOLNY ROZWOJ.

Cenimy sobie relacje. W zréznicowanym i zgranym zespole jestesmy
madrzejsi i silnigjsi.

LICZY SIE PRAWOSC.

Wywigzujemy sie ze ztozonych obietnic i postepujemy uczciwie.
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WIADOMOSC OD BEN CAMPBELL

Moi Drodzy,

Kazdego pracownika spétki C.H. Robinson obowigzuja podstawowe zasady i regulaminy okreslone w Programie
zgodnosci korporacyjnej, ktorego czes¢ stanowi Kodeks etyki. Obowiazkiem nas wszystkich jest ich przestrzeganie.
Wytyczne w zakresie zgodnosci s bardzo wazne w naszej organizacji i przyczyniaja sie do osiggania sukcesow. Jako
pracownicy C.H. Robinson angazujemy sie na rzecz wdrazania fundamentalnych wartosci zwiagzanych z ciggtymi
modyfikacjami, zapewnianiem doskonatosci, wspdlnym rozwojem i prawoscia. Bazujac na tych pryncypiach, jesteSmy
innowacyjni i odnosimy sukcesy w branzy. Zalezy nam na intensyfikacji dziatalnosci handlowej z wykorzystaniem
najpotezniejszej na swiecie platformy tancuchéw dostaw. Oczywiscie podstawowym warunkiem jest tu petne
zaangazowanie kazdego pracownika. Aby cata organizacja osiggata sukcesy, kazdy jej pracownik, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, musi przestrzegac zasad okreslonych w Programie zgodnosci korporacyjnej, gdyz pozwoli
to na utrzymanie zaufania i wsparcia klientéw, organdw regulacyjnych, opinii publicznej i personelu. Niezaleznie od
wszystkiego, zgodnos¢ z przepisami Swiadczy po prostu o uczciwym postepowaniu.

W Kodeksie etyki zawarto regulaminy i oczekiwania lezace u podstaw funkcjonowania naszej organizacji. Zapisy
Kodeksu stanowiag wsparcie dla naszych wysitkéw na rzecz tworzenia kultury firmy bazujacej na przystosowaniu,
wspotpracy i zgodnosci. Dzieki Waszej pomocy mozemy tworzy¢ nowe rozwigzania, zarzadzac ich implementacja,
kontynuowac rozwdj zespotow i poszczegdlnych pracownikdw, majac caty czas przed oczami peten obraz
codziennych wysitkdéw ukierunkowanych na ulepszenie swiatowego transportu i fancuchdéw dostaw. Jestescie w tym
procesie niestychanie wazni, a sukces przedsiebiorstwa nie bedzie mozliwy bez Waszego udziatu. Jezeli nasuwaja sie
Wam pytania czy watpliwosci co do Waszej konkretnej roli w organizacji, Kodeks etyki bedzie doskonatym
poradnikiem. Wazna jest takze znajomos¢ obowiazkéw w obszarze informowania o nieprawidtowosciach. O kazdym
przejawie braku zgodnosci z misja, wizja, wartosciami czy polityka naszej firmy nalezy jak najszybciej poinformowac
odpowiednie osoby, dziatajac w dobrej wierze i w przekonaniu o stusznosci podjetej decyzji.

Chciatbym Wam z gory podziekowac za ciggte zaangazowanie na rzecz przestrzegania najwyzszych standardow etyki
biznesowej, za pasje i poswiecenie oraz za Wasz wktad w sukces firmy C.H. Robinson.

Z powazaniem,
Ben Campbell

Dyrektor i sekretarz ds. prawnych
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WSTEP

Kodeks etyki (,Kodeks") zobowigzuje wszystkich pracownikdédw do stosowania wysokich standardéw postepowania w
biznesie i przestrzegania przepisow prawa na poziomie globalnym.

Nasz Kodeks jest swiadectwem zasad wyznawanych przez nasza firme i trwatego zobowigzania do postepowania w
sposoéb stuszny. Kodeks pozwala nam réwniez skutecznie zarzadzac nasza dziatalnoscig handlowa. Wszyscy
pracownicy, dyrektorzy i kierownicy spotki C.H. Robinson oraz jej podmiotoéw zaleznych sg zobowigzani do poznania i
postepowania zgodnie z Kodeksem oraz stosownymi przepisami i regulacjami prawnymi. W przypadku sprzecznosci
Kodeksu z przepisami prawa kraju, w ktérym znajduja sie i pracujg pracownicy, nalezy skonsultowad sie z dziatem
prawnym. Zobowiazujemy sie do prowadzenia dziatalnosci handlowej w sposdb etyczny i zgodny z przepisami prawa
obowiazujacymi w miejscu prowadzenia takiej dziatalnosci.

Zaden z punktéw niniejszego Kodeksu lub inne dokumenty z nim zwigzane nie stanowia ani nie s3 podstawa umowy
o prace ani warunkéw zatrudnienia. Spotka C.H. Robinson regularnie analizuje swoja polityke. W zwiazku z tym, w
niniejszym Kodeksie mozliwe jest wprowadzanie zmian.

W niniejszym Kodeksie terminy ,C.H. Robinson” i ,Spotka” stosowane sg zamiennie i odnosza sie do spotki C.H.
Robinson Worldwide, Inc. lub jakiejkolwiek spétki, oddziatu, jednostki rynku albo jednostki handlowej, jednostki
zaleznej lub przedsiebiorstwa z wiekszosciowym udziatem spétki C.H. Robinson Worldwide, Inc. Kodeks dotyczy
kazdego pracownika i dyrektora C.H. Robinson w jakiejkolwiek firmie, oddziale, jednostce zaleznej, jednostce rynku
lub jednostce handlowej, w tym w spétkach joint venture, gdzie C.H. Robinson utrzymuje kontrole zarzadzajaca. Poza
Kodeksem etyki moga obowigzywac rowniez bardziej regionalne polityki i oczekiwania dotyczace pracownikéw,
zalezne od ich lokalizacji. Szczegdtowe informacje mozna znalezé w regionalnej instrukgji.
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Polityka dot. komunikacji i PR

POLITYKI

MISJA, WIZJA | WARTOSCI

Spotka C.H. Robinson ma dtugoletnia historie
kierowania sie najwyzszymi normami etycznymi,
szacunku i prawosci na wszystkich szczeblach
organizacji. Wiemy, jak wazne jest, aby postepowac
wiasciwie w naszych praktykach biznesowych i we
wszystkich relacjach — wewnetrznych i zewnetrznych.

Uczciwos¢ klientéw, przewoznikow,
dostawcow

.Dbamy o to, aby kazdy z nas przestrzegat najwyzszych

standardéw etycznych”

Nasi klienci, przewoznicy i ustugodawcy maja wobec
nas duze oczekiwania, a my wymagamy od siebie
jeszcze wiecej. Dziatamy etycznie i rzetelnie w kazdym
aspekcie. Dbamy o to, aby kazdy z nas przestrzegat
najwyzszych standardéw etyki. Zgtaszamy wszelkie
naruszenia zagrazajace klientom, spotecznosciom
lokalnym, pracownikom i reputacji firmy.

Uczciwos¢ firmy i pracownikow
.Oczekujemy, Zze wszyscy pracownicy bedg
demonstrowac wartosci, ktérymi kierujemy sie jako

organizacja”.

Nasze wartosci wspierajg nasza wizje i ksztattujg nasza
kulture. Wartosci te maja fundamentalne znaczenie
dla budowy zaufania i szacunku w naszej firmie i
branzy, a takze wsrod personelu, klientow,
przewoznikéw, ustugodawcdw i akcjonariuszy.
Angazujemy sie na rzecz etycznych zachowan, a od
kazdego pracownika oczekujemy praktycznego
wdrazania wspolnych wartosci wyznawanych przez
organizacje.

Uczciwos¢ kierownictwa
.Nasi liderzy przestrzegajg wysokich standardéw,
ktdrych oczekujemy réwniez od wszystkich

pracownikow”.

Zarzad naszej firmy i kierownictwo wysokiego szczebla
przestrzegaja tych samych wysrubowanych norm
zachowania, jakich wymagamy od wszystkich

MISJA

Nasi ludzie, procesy i technologie doskonala
jakosc¢ globalnych ustug transportowych i
wydajnos¢ tancuchow dostaw, oferujac
wyjatkowa wartos¢ naszym klientom i
dostawcom.

WIZJA

Intensyfikacja dziatalnosci handlowej z
wykorzystaniem najpotezniejszej na Swiecie
platformy tancuchéw dostaw.

WARTOSCI

Ciagte usprawnienia (Evolve constantly):
Prébujemy nowych rzeczy, nigdy nie
przestajemy sie uczy¢ ani stawiaé przed soba
wyzwan.

Zapewnianie doskonatosci (Deliver
excellence): Dajemy z siebie wszystko, bo
przecietno$¢ nas nie zadowala.

Wspolny rozwoéj (Grow together): Cenimy
sobie relacje, poniewaz w zréznicowanym i

zgranym zespole jestesmy madrzejsi i silnigjsi.

Liczy sie prawos¢ (Embrace integrity):
Wywigzujemy sie ze ztozonych obietnic i
postepujemy uczciwie.

E-D-G-E

pracownikéw. Naszym obowiazkiem jest dawac dobry
przyktad w zakresie zachowania i postepowania w

miejscu pracy oraz zy¢ zgodnie z tymi wartos$ciami,
aby utrzymac nasza reputacje jako zaufanego,
szanowanego i etycznego lidera w branzy.

PRAWA CZtOWIEKA

Dziatalnos¢ spotki C.H. Robinson opiera sie o
przekonanie, ze wszyscy ludzie, niezaleznie od ich
narodowosci, wyznania, miejsca pochodzenia, ptci,

jezyka lub innego statusu, powinni by¢ traktowani

&3
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Polityka dot. komunikacji i PR

sprawiedliwie i z szacunkiem. To fundamentalna
wartos¢ naszej kultury uczciwosci, ktorej oczekujemy

od naszych pracownikéw i partneréw biznesowych.

Ochrona naszych pracownikéw. Jestesmy oddani
ochronie praw cztowieka naszych pracownikéw na
catym Swiecie, a takze spotecznosci, w ktérych
prowadzimy dziatalno$¢. Nasi pracownicy moga
dostrzec te starania w wielu kwestiach, takich jak
réwne szanse i sprawiedliwe traktowanie, zgodnosc¢ z
krajowymi i lokalnymi przepisami dotyczacymi
wynagrodzen i godzin pracy, bezpieczne Srodowisko

pracy, zachowanie prywatnosci oraz wtasciwe

przetwarzanie informacji umozliwiajacych identyfikacje

tozsamosci (PII).

Prawa cztowieka w spotecznosciach. Chcemy
pozytywnie wptywac na prawa cztowieka w
spotecznosciach, w ktérych dziatamy. Nie tolerujemy
jakiegokolwiek rodzaju wykorzystywania, pracy
przymusowej ani tamania praw cztowieka.
Oczekujemy, ze niezalezni klienci i dostawcy beda
przestrzegad tych surowych zasad i jednoczesnie
pragniemy zachecic¢ ich do stosowania podobnych
praktyk w ramach wtasnych przedsiebiorstw. W
ramach naszych szeroko zakrojonych wysitkow
poszanowanie praw cztowieka i godnosci jest

zintegrowane i wazne we wszystkim, co robimy.

Zgodnos¢ z nasza misja, wizja i wartosciami.
Zdobywamy zaufanie naszych pracownikow i
interesariuszy, dziatajac zgodnie z nasza silng misja,
wizja i wartosciami. Sg one odzwierciedlone w wielu

politykach, ktore stosujemy jako organizacja,

przestrzegajaca praw cztowieka i praktyk dotyczacych
zatrudnienia, takich jak nasza Wizja misji i wartosci,
Polityka dot. globalnej ochrony danych osobowych,
Polityka przeciwdziatania tapdwkarstwu i korupgji,
Polityka zapobiegania praniu pieniedzy oraz Polityka

zapobiegania dyskryminacji i naduzywania wtadzy.
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OCHRONA AKTYWOW | KLASYFIKACJA INFORMACJI

Dziatanie to nazywamy klasyfikacja informacji.

Spotka C.H. Robinson, zgodnie ze swoja polityka,
gwarantuje, ze zasoby informacyjne sa nalezycie
chronione. Zasoby informacyjne to dane, z ktérymi
codziennie pracujemy, aby zarzadzac i prowadzic¢

dziatalnos¢ biznesowa.

Spoétka C.H Robinson dzieli informacje na cztery
kategorie w oparciu o ich wrazliwos¢ i wartosc.

Definicje

Publiczne
Informacje przygotowane
specjalnie do uzytku
publicznego. Nie s3 to
informacje prywatne. Kazdy
moze je przegladad i
udostepniac.

Ogolne
Informacje, ktore nie sa
przeznaczone do uzytku
i wykorzystania
publicznego.

Moga by¢ udostepniane
wytgcznie wewnetrznie,
z wyjatkiem
zatwierdzonych
przypadkow.

Wyro6zniamy kategorie, takie jak: publiczne, ogdline,
poufne i bardzo poufne. Wszystkie dane, z ktorymi
pracujesz, przypisywane sg do jednej z tych czterech
kategorii. Obowigzkiem pracownika jest zrozumienie,
w jaki sposob nalezy klasyfikowad, a nastepnie
przetwarzac informacje, z ktorymi bedzie miec
styczno$¢ w ramach procesu biznesowego.

Poufne
Informacje wrazliwe, ktére w
przypadku udostepnienia
moga stanowic ryzyko dla
spotki C.H. Robinson,
klientéw, przewoznikéw lub
dostawcédw. Moga by¢
udostepniane wyfacznie
odpowiednim odbiorcom.

Bardzo poufne
Informacje wrazliwe,
ktére, w przypadku
udostepnienia,
wyrzadza powazne
szkody spotce C.H.
Robinson, klientom,
przewoznikom lub
dostawcom. Musza
zostac zatwierdzone
przed ich
udostepnieniem.

Wszyscy pracownicy, bedac uzytkownikami albo
osobami odpowiedzialnymi za ochrone lub
zarzadzanie informacjami, musza chronié zasoby

informacyjne przed niewtasciwym wykorzystaniem,
kradzieza, oszustwem, utrata, nieupowaznionym
uzyciem, ujawnieniem lub sprzedaza.

Zasoby informacyjne obejmuja informacje PlI, jak
rowniez inne informacje niebedace danymi
osobowymi, takie jak informacje o firmie, kliencie,
dostawcy i przewozniku. Ponizej przedstawione sa
dodatkowe przyktady zasobéw informacyjnych. Nalezy
pamieta¢, ze podane przyktady nie sa wyczerpujace
ani nie przedstawiaja wszystkich informacji
przetwarzanych przez firme C.H. Robinson.
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Przyktady

Publiczne
Wypetniona
dokumentacja
dotyczaca
zarobkéw
kwartalnych
Komunikaty
prasowe
Zgodne wpisy w
mediach
spotecznosciow
ych
(szczegotowe
informacje
mozna znalez¢é
w Polityce dot.
korzystania z
serwisow
spotecznosciow
ych)

Dane biznesowe

o Wewnetrzna
komunikacja firmowa

e Szczegoty spotkania w
urzedzie miasta

¢ Ogfoszenia
kierownictwa

e Artykuty CHRonical

e Wpisy na
wewnetrznych blogach,
takich jak
Freshspective, TMC
Connect

e Spotecznosci Yammer

Informacje

umozliwiajace ustalenie

tozsamosci (PII)

¢ Informacje znajdujace
sie w programie
Outlook, w tym adresy
e-mail, numer telefonu,
hierarchia
kierownictwa, kod
oddziatu itp.

Poufne

Dane biznesowe

e Plany biznesowe, finansowe,
marketingowe i ustugowe zwigzane
z produktami i ustugami

e Strategie cenowe

e Projekty, ustugi zwigzane z
oprogramowaniem i procesy
zwigzane z wiedzg

e Plany zwigzane z produktem i plany
biznesowe z uwzglednieniem
zewnetrznych sprzedawcow

¢ Informacje dotyczace klientow,
takie jak trasy, ceny, wysyiki,
umowy, korespondencja itp.

o Listy klientow i/lub dostawcédw

Informacje umozliwiajace ustalenie

tozsamosci (PII)

¢ Dane kontaktowe klienta, kierowcy,
np. numer telefonu lub adres e-mail

e Precyzyjne dane lokalizacyjne GPS
uzyskane za pomoca urzadzenia
mobilnego kierowcy

o Identyfikatory online, takie jak
adres IP, identyfikator urzadzenia

¢ Informacje zapisane w formie
plikéw cookie

e Pary pochodzenia/przeznaczenia,
gdy jedna z lokalizacji jest miejscem
zamieszkania danej osoby

e Prywatny numer telefonu
pracownika, w tym numer
kontaktowy w nagtych wypadkach
lub prywatny numer telefonu
komorkowego

e Zyciorys kandydata/CV

e Monitorowanie czasu pracy

e Wynagrodzenie/lista ptac

e Dane dotyczace nieobecnosci

e Data zatrudnienia/data rozwigzania
stosunku pracy

Bardzo poufne

Dane biznesowe

e Podane wczesniej informacje do
amerykanskiej Komisji Papierow
Wartosciowych i Gietd (SEC)

¢ Informacje zwigzane z nabyciami
badz zbyciami przez Spétke, firmy
lub jednostki biznesowe

e Przyszte lub biezace postepowanie
sagdowe

e Tajemnice handlowe i technologie

Informacje umozliwiajace ustalenie

tozsamosci (PII)

e Dane biometryczne i genetyczne

e Pochodzenie rasowe lub etniczne

e Opinie polityczne

e Przekonania religijne lub
filozoficzne

e Cztonkostwo w zwigzkach
zawodowych

e Dane dotyczace stanu zdrowia

e Orientacja seksualna

e Numer ubezpieczenia spotecznego
(SSN)

e Numery kont bankowych

e Numery kart kredytowych

e Numery prawa jazdy/paszportu lub
krajowe numery identyfikacyjne

¢ Informacje pochodzace z
weryfikacji danych

e Niepetnosprawnos¢

Nieujawnianie informacji

informacyjnych, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych

otrzymano wyrazne upowaznienie.

Pracownicy spotki C.H. Robinson maja dostep do

informacji, ktére naleza do wszystkich lub wiekszosci
tych kategorii. Nalezy zachowa¢ swiadomos¢, ze nie
mozna wykorzystywac ani ujawniaé zasobéw

Ochrona zasobéw informacyjnych. Nie nalezy
uzywac zasobow informacyjnych ani poufnych
informacji dla jakichkolwiek wtasnych korzysci lub

zyskow. Dotyczy to zarowno dzielenia sie takimi
informacjami z osobami niezwigzanymi z spotkg C.H.

&3
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Robinson na ich wtasny uzytek, jak i dzielenia sie
takimi informacjami ze wspotpracownikami, ktorych
obowiazki nie wymagaja dostepu do takich informacji.
Takie ograniczenia maja zastosowanie réwniez w
przypadku, gdy pracownik pozyskat lub pomogt w
pozyskaniu zasobow informacyjnych.

Etykietowanie dokumentéw. W miare mozliwosci
nalezy upewnic sie, ze wszystkie zasoby informacyjne
sg wyraznie oznaczone odpowiednig klasyfikacja. Jesli
dokument zawiera zestaw informacgji, etykieta powinna
odzwierciedla¢ najwyzsza i najbardziej restrykcyjna
klasyfikacje. Na przyktad, jesli dokument zawiera dane
sklasyfikowane zaréwno jako wewnetrzne, jak i
poufne, dokument nalezy sklasyfikowac¢ jako ,C.H.
Robinson — poufne”, poniewaz jest to bardziej
restrykcyjna klasyfikacja.

Wiasciwe obchodzenie sie z i zabezpieczanie
zasobow informacyjnych. Nalezy rozumieé
klasyfikacje danych, do ktérych pracownik ma dostep i
upewnic sig, ze sg one zabezpieczone zgodnie z
klasyfikacja. Dodatkowo nalezy przestrzegac
wszystkich polityk i procedur bezpieczenstwa w celu
ochrony i zabezpieczenia zasobdéw firmy.

Nieujawnianie informacji dotyczacych oséb
trzecich. Zaden pracownik nie ma prawa ujawnia¢
informacji nalezacych do osob trzecich, nie
uzyskawszy uprzednio od tych osdéb wyraznego
pisemnego pozwolenia na ujawnianie takich
informacji.

W przypadku dostepu lub posiadania informacji
dotyczacych strony trzeciej pracownik ma prawny i
etyczny obowiagzek niewykorzystywania tych
informacji w innym celu niz pierwotnie przeznaczony i
ujawniony ani ujawniania informacji jakiemukolwiek
pracownikowi ani jakiejkolwiek innej osobie, ktora nie
ma potrzeby dostepu do takich informacgji.

Publikowanie informacji handlowych

Uzywanie lub ujawnianie informacji handlowych w
przemdwieniach, wywiadach, oswiadczeniach
prasowych lub za posrednictwem innych srodkow
masowego przekazu wymaga zgody udzielonej przez
autoryzowane kanaty. Prosimy o zapoznanie sie z
Polityka dotyczaca PR w ramach Kodeksu etycznego.
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Umowy o zachowaniu poufnosci. Jesli istnieje
handlowa potrzeba ujawnienia pewnych zasobéw
informacyjnych nalezacych do oséb trzecich (w tym
obecnych lub potencjalnych klientow, przewoznikdw,
dostawcédw ustug lub dostawcow zewnetrznych),
nalezy upewnic sie, ze takie ujawnienie informacji jest
zabezpieczone umowa o zachowaniu poufnosci (Non
Disclosure Agreement, NDA) lub inng umowa dla
dostawcédw zewnetrznych.

Taka umowa o zachowaniu poufnosci stanowi
ochrone, naktada obowiazki, restrykcje i ograniczenia
na uzywanie zasobow informacyjnych spotki przez
osoby trzecie w momencie ujawnienia informacji
takim osobom trzecim. Zadne zasoby informacyjne, w
tym informacje PII (patrz fragment dot. globalnej
ochrony danych osobowych), nie moga by¢ ujawniane
ani przekazywane osobom trzecim bez sporzadzenia
Umowy poufnosci.

Nie wszystkie zasoby informacyjne moga by¢
ujawnione osobom trzecim, nawet pomimo
sporzadzenia Umowy poufnosci. Nalezy skontaktowac
sie z dziatem prawnym w celu uzyskania pomocy przy
okresleniu, czy konkretne zasoby informacyjne moga
by¢ ujawnione osobom trzecim i w celu sporzadzenia
odpowiedniej Umowy poufnosci.

Zawieranie umow z dostawcami zewnetrznymi
(sprzedawcami). Przed zaangazowaniem strony
trzeciej do Swiadczenia ustug kontraktowych nalezy
zapoznac sie z Polityka realizacji zamoéwien i
przestrzegad jej. Obejmuje to upewnienie sie, ze przed
wystaniem jakichkolwiek informacji do strony trzeciej
przeprowadzona zostanie analiza due diligence w
zakresie bezpieczenstwa i prywatnosci.

Odejscie z firmy. Niezaleznie od powodu odejscia
wszyscy pracownicy sg jednakowo zobowigzani do
ochrony zasobéw informacyjnych spotki C.H.
Robinson i informacji dotyczacych oséb trzecich.

Po odejsciu pracownika spotka C.H. Robinson nadal
bedzie w posiadaniu zasobdow informacyjnych, ktére
zostaty pozyskane lub w ktorych pozyskaniu pomogt
pracownik zatrudniony w spotce C.H. Robinson.

W przypadku informacji, ktére pochodza od bytego
pracodawcy, pracownik moze by¢ prawnie lub
etycznie zobowigzany wobec bytego pracodawcy do
nieujawniania takich informacji. Spétka C.H. Robinson
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oczekuje i wymaga od pracownikéw dotrzymania tego
zobowigzania. Nalezy powstrzymac sie od
przekazywania wspotpracownikom lub
wykorzystywania informacji biznesowych podczas
pracy dla spotki C.H. Robinson, nalezacych do
ktoregokolwiek sposrod poprzednich pracodawcow.

Wyjatki od zobowiazan w zakresie ujawniania
informacji. Osoba fizyczna nie bedzie pociagnieta do
odpowiedzialnosci karnej ani cywilnej, na mocy
jakichkolwiek federalnych lub stanowych przepiséw
dotyczacych tajemnic handlowych, za ujawnienie
tajemnicy handlowej:

e jesli zostata ujawniona w sposob poufny
federalnemu, stanowemu lub lokalnemu
urzednikowi panstwowemu lub prawnikowi
wytgcznie w celu zgtoszenia lub zbadania
podejrzewanego naruszenia prawa;

e Zzadna osoba nie bedzie pociggnieta do
odpowiedzialnosci karnej ani cywilnej na mocy
przepiséw prawa federalnego ani stanowego
dotyczacych tajemnic handlowych za ujawnienie
tajemnicy handlowej w ramach skargi lub innego
dokumentu ztozonych w toku procesu lub innego
postepowania, pod warunkiem ich ztozenia
z wytaczeniem jawnosci zawartych w nich
informacji.

Pozwy odwetowe i tajemnice handlowe. Osoba,
ktéra sktada przeciwko pracodawcy pozew z powodu
podjecia dziatan stanowiacych odwet za zgtoszenie
podejrzewanego naruszenia prawa moze ujawnic
tajemnice handlowa swojemu petnomocnikowi

i wykorzystac informacje objete tajemnicg handlowa
w postepowaniu sagdowym, jezeli sktada wszelkie
dokumenty zawierajace tajemnice handlowa

z wytaczeniem jawnosci zawartych w nich informacgji

i nie ujawnia tej tajemnicy handlowej w innej sytuacji

niz na polecenie sadu.
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POLITYKA DOT. GLOBALNE)J
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Globalne obowiazki dotyczace informacji PIl i
zgodnosci z polityka

Jako spodtka globalna C.H. Robinson ma obowigzek
traktowa¢ dane umozliwiajace identyfikacje
tozsamosci (PII) zgodnie z naszymi zobowigzaniami
prawnymi. Spétka C.H. Robinson oczekuje od
wszystkich pracownikéw przestrzegania polityk,
procesoéw i procedur firmy dotyczacych prywatnosci
opracowanych w celu zarzadzania ryzykiem i
zachowania zgodnosci z tymi globalnymi
zobowigzaniami.

Niniejsza polityka okresla oczekiwania wobec
pracownikéw dotyczace gromadzenia,
przechowywania i wykorzystywania informacji PIl.
Przestrzeganie niniejszej polityki jest obowigzkowe.

Pracownicy musza:

e  Przestrzegac ustalonych proceséw
dotyczacych prywatnosci w fazie
projektowania.

e  Przestrzegac procesow umozliwiajgcych
Ocene skutkéw w zakresie prywatnosci
danych oraz innych przegladoéw prywatnosci
proceséw biznesowych, w ktérych
wykorzystywane sg informacje PII.

e  Przestrzegac procedur ustanowionych w celu
weryfikacji stron trzecich, ktére przetwarzaja
informacje PIl w naszym imieniu jeszcze
przed ich ujawnieniem, aby upewnic sie, ze
dostawcy zewnetrzni odpowiednio
przetwarzajg informacje Pll, a takze posiadaja
odpowiednie umowy, umozliwiajace ich
przetwarzanie.

e  Przestrzega¢ wymogdw bezpieczenstwa IT w
zakresie ochrony informacji Pll powierzonych
nam przez pracownikéw, klientéw i
przewoznikdw.
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e  Przestrzegac zobowigzan umownych klienta,
gdy umowy wymagaja od spotki C.H.
Robinson ograniczenia wykorzystania
powierzanych przez nich informacji Pl i
poufnych.

e Nie wykorzystywac danych w sposéb
niezgodny z polityka.

e  Zgtaszac naruszenia danych, zaréwno
rzeczywiste, jak i podejrzewane,
odpowiednimi kanatami.

Informacje umozliwiajace identyfikacje
tozsamosci (PIl)

Spotka C.H. Robinson definiuje informacje Pl jako
wszelkie informacje dotyczace lub zwigzane ze
zidentyfikowang lub mozliwg do zidentyfikowania
osoba fizyczna.

Krotko méwiac, informacje Pll to (1) wszelkie
informacje, ktére moga by¢ wykorzystane do
odrdéznienia lub sledzenia tozsamosci danej osoby
oraz (2) wszelkie inne informacje, ktére sa powigzane
lub mozliwe do powiazania z dana osoba.

Spotka C.H. Robinson gromadzi, przechowuje i
wykorzystuje informacje Pll w trzech gtéwnych
kategoriach: dane kadrowe, dane klientéw i dane
przewoznika (w tym kierowcow).

Projektowanie oparte na ochronie
prywatnosci

Projektowanie proceséw biznesowych lub rozwijanie
technologii z mysla o ochronie prywatnosci jest
wymagane w przypadku przetwarzania jakichkolwiek
informacji PIl. Wymogi dotyczace prywatnosci, ktére
nalezy wzigé pod uwage i decyzje, ktore nalezy
udokumentowac przed rozpoczeciem przetwarzania
informacji Pl obejmuja:

e Podstawa prawna — przed rozpoczeciem
przetwarzania informacji PIl nalezy ustali¢ i
udokumentowac podstawe prawna ich
przetwarzania.

e Minimalizacja gromadzenia informacji PII
— nalezy gromadzi¢ wytacznie minimalna
ilos¢ informacji Pll niezbednych do realizacji
celu.
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Ograniczenie wykorzystywania informacji
PIl — nalezy ograniczy¢ wykorzystywanie
informacji PIl do celéw opisanych w
Globalnej polityce prywatnosci lub Globalnej
polityce prywatnosci pracownikéw C.H.
Robinson.

Zapewnianie bezpieczenstwa — nalezy
przestrzega¢ wszystkich zasad
bezpieczenstwa Spotki dotyczacych ochrony
informacji PII.

Kontrola dostepu — dostep do informacji
PIl musi wynika¢ z potrzeby ich uzyskania.

Prawa oséb fizycznych — systemy i procesy
biznesowe muszg zawiera¢ mechanizmy
dotyczace praw oséb fizycznych do dostepu,
przenoszenia, zmniejszania/usuwania
dostepu, sprzeciwu wobec automatycznego
przetwarzania i indywidualnego
podejmowania decyzji, kontroli jakosci i
doktadnosci danych.

Umowy ze stronami trzecimi — przed
udostepnieniem informacji Pl nalezy zawrze¢
ze stronami trzecimi umowy, ktore zawieraja
zatwierdzone zapisy dotyczace prywatnosci i
ochrony danych. Szczegoétowe informacje
mozna znalez¢ w Formularzu weryfikacji
umoéw prawnych.

Utrzymanie — nalezy przechowywac
informacje PIl wytacznie tak dtugo, jak jest to
konieczne do realizacji okreslonego celu i
zgodnie z Planem utrzymywania archiwéw
C.H. Robinson.

Analityka — analiza danych musi by¢
prowadzona w taki sposdb, aby
zminimalizowac ryzyko zwigzane z
prywatnoscig i musi by¢ zgodna z
obowiazujacymi wymogami prawnymi i
regulacyjnymi, w tym udokumentowanymi
uprawnieniami do przeprowadzania analiz.

Dane testowe i demonstracyjne —
informacje PIl nie moga by¢ wykorzystywane
do celow testowych lub demonstracyjnych
ani tez nie moga by¢ udostepniane,
wykorzystywane lub przetwarzane w inny
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sposéb w srodowiskach nieprodukcyjnych, w
tym m.in. w srodowiskach testowych,
demonstracyjnych lub rozwojowych,
przeznaczonych do celéw testowych,
demonstracyjnych lub rozwojowych.

Zespoty biznesowe i techniczne sa odpowiedzialne za
przestrzeganie tych zasad i wymogow dotyczacych
prywatnosci w fazie projektowania, zgodnie z
dokumentacja i/lub na polecenie dziatu ds.
prywatnosci.

Oceny skutkéw w zakresie prywatnosci /
Oceny skutkow w zakresie ochrony danych
Spotka moze wykorzystywaé informacje Pll wytacznie
wtedy, gdy istnieje i zostata udokumentowana
podstawa prawna przetwarzania. Informacje Pl nie
moga by¢ wykorzystywane w sposob inny niz opisany
w Globalnej polityce prywatnosci oraz Globalnej
polityce prywatnosci pracownikéw C.H. Robinson.

Aby udokumentowaé podstawe prawng i zapewnié
zgodno$¢ z naszymi politykami, oceny skutkéw w
zakresie prywatnosci sa wymagane, gdy:

1. opracowano nowa technologie przetwarzania
informacji PII;

2. informacje Pl s udostepniane nowemu
dostawcy zewnetrznemu;

3. w przypadku zmian w przetwarzaniu
informacji PIl lub gromadzeniu nowych
informacji PII;

4. przetwarzanie obejmuje zautomatyzowane
decyzje dotyczace oséb fizycznych;

5. informacje PIl sg wykorzystywane do
tworzenia profili oséb fizycznych;

6. zbiory danych sa taczone w celu utworzenia
nowych danych dotyczacych oséb fizycznych;

7. tworzone sg jeziora danych, magazyny i/lub
duze magazyny danych zawierajgce
informacje PII;

8. informacje PIl sa wykorzystywane do analizy
lub tworzone sa algorytmy wykorzystujace
dane osobowe;
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9. informacje PIl obejmujg informacje wysoce
poufne, takie jak numer SSN, numer CC,
preferencje seksualne, orientacja seksualna,
dane biometryczne itp. (patrz klasyfikacja
danych);

10. znajduja sie pod kierunkiem dziatu ds.
prywatnosci.

Zespoty biznesowe i techniczne sa odpowiedzialne za
zapewnienie, ze oceny skutkéw w zakresie
prywatnosci s przeprowadzane zgodnie z wymogami
niniejszej polityki.

Oceny dostawcow zewnetrznych

Przed ujawnieniem informacji Pll zewnetrznemu
dostawcy ustug nalezy dokonac¢ oceny strony trzeciej.

Zespoty biznesowe i techniczne musza przestrzegac
polityk firmy w przypadku zidentyfikowania i
pozyskania stron trzecich. Ponadto, przed
ujawnieniem informagji Pl lub innych poufnych
informacji firmowych, strony trzecie musza zostac
poddane ocenie w ramach procesu due diligence
przez dziat ds. bezpieczenstwa i prywatnosci.

Wszelkie zauwazone przypadki ujawnienia lub
wykorzystania informacji Pll w sposéb niedozwolony
przez Polityke dot. ochrony danych osobowych i/lub
ochrony prywatnosci lub niniejszy Kodeks trzeba
zgtaszad dziatowi ds. prywatnosci C.H. Robinson.

Zgodnos¢ z zobowigzaniami umownymi

W przypadku présb naszych klientéw o ograniczenie
wykorzystania ich danych w ramach zobowigzan
umownych zespoty biznesowe i techniczne musza
stosowac sie do ustalonych srodkéw kontroli, aby
zapewnic przestrzeganie umow zawartych z klientami.

Wykorzystywanie informacji umozliwiajacych
ustalenie tozsamosci (PII)

Informacje PIl moga by¢ wykorzystywane wytacznie
zgodnie z:

e  Globalna polityka dot. ochrony danych
osobowych, Globalng polityka dot. ochrony
prywatnosci pracownikéw oraz Informacja
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o

dot. monitorowania w Europie spo6tki C.H.
Robinson;

e  zapisami umowy zawieranej z klientem;
e  przepisami i regulacjami;

e  polityka firmy dotyczaca wykorzystywania
danych.

Nie ma zgody na przypadki wykorzystania
informacji Pll, ktére nie sg zgodne z tymi wymogami.

Zabezpieczenia

Przestrzeganie wymogow bezpieczenstwa IT w
zakresie ochrony danych osobowych i innych danych
firmy jest obowigzkowe.

Zasady dotyczace mienia spoiki
Wiasciwe korzystanie z mienia

Zgodnie z polityka spdtki C.H. Robinson, mienie Spotki
powinno by¢ odpowiednio wykorzystywane. Przez
mieni Spotki rozumie sie mienie nalezace do C.H.
Robinson, w tym fundusze Spétki, majatek osobisty,
nieruchomosci, wtasnos¢ intelektualng,
oprogramowanie, tajemnice handlowe,
technologiczne bazy danych i informacje Spoétki.

Wszyscy pracownicy C.H. Robinson sa odpowiedzialni
za whasciwe korzystanie z mienia Spotki i sa
zobowigzani do jego ochrony przed utrata,
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uszkodzeniem, niewtasciwym wykorzystaniem lub
kradzieza. Zaden pracownik nie moze wykorzystywa¢
mienia Spotki w celach innych niz dziatalnos¢
handlowa Spétki bez jej zgody.

Odpowiedzialnos¢ za fundusze spotki

Pracownicy sa osobiscie odpowiedzialni za wszystkie
fundusze Spotki, nad ktdérymi sprawuja kontrole.
Muszg podejmowac wszystkie niezbedne kroki, aby
upewnic sig, ze spotka C.H. Robinson otrzymuje
odpowiedni towar za wydane fundusze oraz
odpowiednio archiwizowaé dokumenty zwigzane z
tymi wydatkami. Nie wolno uzywa¢ funduszy spétki do
wiasnych celéw.

Licencje i oprogramowanie nalezace do firmy

Spotka C.H. Robinson uzyskata od zewnetrznych
sprzedawcow licencje na oprogramowanie
komputerowe. Takie oprogramowanie i
odpowiadajaca mu dokumentacja nie moga by¢
kopiowane bez upowaznienia producenta.

Oprogramowanie i dokumentacja zaprojektowane lub
zmodyfikowane przez C.H. Robinson réwniez nie
moga by¢ kopiowane w celach, na ktére nie wyrazono
zgody.

Oprogramowanie, z ktérego mozna/nie mozna
korzystac. Mozna korzystac z oprogramowania
nalezacego do Spotki lub oprogramowania, na ktére
Spoétka ma licencje tylko w sytuacji, gdy takie uzycie
zwigzane jest z wykonywana pracg. Nie wolno
wykorzystywac go dla whasnych celéw, nawet
woéwczas, gdy dana osoba pomogta w jego
zaprojektowaniu lub modyfikacji.

Wynajmowany lub wiasnosciowy sprzet. Nie wolno
uzywac (lub zezwala¢ na uzywanie) sprzetu
nalezacego do spotki C.H. Robinson lub bedacego w
leasingu do wiasnych celéw lub celéw niezwigzanych z
dziatalnoscig handlowa Spoétki bez jej zgody.

KONFLIKT INTERESOW
Osobiste konflikty interesow

Pracownicy nie moga zajmowac sie dziatalnoscis,

ktorej wykonywanie prowadzi do osobistych
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konfliktéw interesow lub wydaje sie sprzeczne z
interesami spétki C.H. Robinson.

O ewentualnym istnieniu konfliktu intereséw decyduje
dziat prawny lub dziat kadr. Za osobiste interesy
uwaza sie jakiekolwiek interesy, finansowe lub inne,
ktore wptywaja lub sprawiajg wrazenie wptywania na
osad lub decyzje na rzecz strony prowadzacej interesy
z spotka C.H. Robinson.

Zabieganie o otrzymanie wynagrodzenia /
Otrzymywanie wynagrodzenia

Zaden pracownik, ani jakikolwiek cztonek jego
rodziny, nie powinien zabiega¢ ani przyjmowac od
klienta, potencjalnego klienta lub dostawcy
jakiegokolwiek wynagrodzenia, zaliczki, pozyczki (z
wyjatkiem tych przyjmowanych od oficjalnie
istniejacych instytucji finansowych na zasadach
wiasciwych innym klientom) ani prezentéw, ofert
zwigzanych z rozrywka ani jakichkolwiek innych
przystug o wartosci wiekszej niz minimalna lub
nominalna, zwykle okoto 50 USD, albo takich, jakich
pracownik w normalnych okolicznosciach nie musiatby
odwzajemniac zgodnie ze standardowymi
procedurami rachunku wydatkéw Spofki.

Powyzsze nie dotyczy standardowych elementéw
rozrywki zwigzanej z dziatalnoscia biznesowa, takich
jak positki i napoje lub wptaty czy datki na rzecz
uznanych organizacji dobroczynnych i organizacji
non-profit.

Cztonkowie rodziny to m.in. matzonkowie, rodzice,
dzieci i ich matzonkowie, rodzenstwo, osoby zwigzane
relacjami matzenskimi. Cztonkowie rodziny to takze
m.in. wujowie, ciocie, siostrzenice, siostrzency,
dziadkowie, wnukowie oraz inni cztonkowie
gospodarstwa domowego. Zasady te odnoszg sie
réwniez do oséb w zwigzku uczuciowym z
pracownikiem oraz rodziny ,przybranej” i
.przyrodniej”.

Uczestnictwo w wydarzeniach. Spétka rozumie, ze
wyjatkowe okolicznosci moga wymagacd uczestnictwa
pracownikéw w wydarzeniach organizowanych przez
klienta, dostawce lub przewoznika w celach
edukacyjnych lub informacyjnych. Niniejsza Polityka
nie zabrania uczestniczenia w takich wydarzeniach.

Zabronione postepowanie
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Pracownicy nie moga:

e Dbyc zatrudnieni poza Spdtka ani pracowac jako
urzednicy, dyrektorzy czy konsultanci ani mie¢
intereséw finansowych, ktére mogtyby wptywaé
lub zosta¢ uznane za majace wptyw na osady lub
dziatania w jakiejkolwiek firmie, ktora stanowi
konkurencje, s$wiadczy ustugi lub prébuje
Swiadczy¢ ustugi Spotce (inwestycja stanowiaca
mniej niz 2% wartosci wyemitowanych papierow
wartosciowych spotki publicznej nie jest
konfliktem intereséw);

e postepowacl w sposéb, ktéry mogtby wptynaé na
ich obiektywnos¢ podczas wykonywania pracy dla
Spotki;

pracowac dla innych pracodawcéw w godzinach pracy
dla Spotki ani podejmowad pracy, ktéra zaktdcataby
wykonywanie obowigzkéw na rzecz Spotki. Pracownicy
nie moga wykorzystywaé czasu, materiatow, informacji
ani innych zasobdw Spotki dla celéow zwigzanych z
innym miejscem pracy lub dla innych, wtasnych celéw
biznesowych, ktérych niniejsza polityka zabrania.
Transakcje firmowe. Zaden pracownik nie moze
osiggac ani starac sie osiggac korzysci, w sposob
bezposredni lub posredni, wynikajacych z
zajmowanego stanowiska, z jakiejkolwiek sprzedazy,
zakupu lub innych dziatan Spétki.

Zaden pracownik majacy kontakt z osobami lub
instytucjami prowadzacymi lub starajacymi sie
prowadzi¢ interesy ze Spotka ani osoba doradzajaca w
sprawie takich kontaktow nie moze mie¢ zadnych
innych intereséw, bezposrednich ani posrednich,
zwigzanych z jakakolwiek transakcja handlowa
zawierang ze Spotka.

Pracownicy nie beda prowadzi¢ intereséw w imieniu
Spotki z bliskimi przyjaciétmi ani krewnymi. Bedg mieli
jednak na uwadze fakt, ze do takich transakcji czasem
dochodzi oraz ze beda one musiaty by¢ zgtaszane
zwierzchnikom.

Uczestnictwo w stuzbie
spotecznej/dziatalnosci charytatywnej
Pracownicy Spétki sg zachecani do stuzby spotecznej i
do dziatania na rzecz dobroczynnosci, o ile takie
czynnosci nie zaktdcaja w sposdb rzeczywisty lub
pozorny wykonywania obowigzkow na rzecz Spofki.
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Przed podjeciem stuzby spotecznej, podjeciem
stanowiska cztonka rady organizacji charytatywnej lub
podjeciem proby ubiegania sie o urzad polityczny,
pracownik musi uzyskaé zgode przetozonego lub
dziatu prawnego.

C.H. Robinson wspiera obejmowanie przez swoich
pracownikéw stanowisk kierowniczych w
komercyjnych korporacjach, o ile taka praca nie
prowadzi do wystapienia konfliktu intereséw ani nie
wywotuje obaw Komisji Papieréw Wartosciowych i
Gietd (SEC). Dziatalno$¢ w zarzadach organizacji
komercyjnych musi by¢ zatwierdzona przez dyrektora
dziatu prawnego oraz dyrektora generalnego.

Zatrudnianie przyjaciot oraz krewnych

Spoétka C.H. Robinson przy procesie zatrudniania
bierze pod uwage przyjaciét oraz cztonkéw rodziny
pracownika zgodnie ze standardowymi zasadami
dotyczacymi zatrudniania. Jednakze celem unikniecia
sytuacji, w ktérych dochodzi do rzeczywistego
faworyzowania, powstania wrazenia, ze ma ono
miejsce, badz do konfliktu interesow, cztonkow
rodziny i pracownikéw w tej samej jednostce
biznesowej nie moga obejmowac relacje zawodowe,
ktore:

e Wigza sie z bezposrednim lub posrednim
stosunkiem zwierzchnik/podwtadny;

e moga wywiera¢ potencjalnie niekorzystny wptyw
na prace jednostki lub zespotu;

e umozliwiajg kontrolowanie warunkéw zatrudnienia
lub wptyw na nie.

Zasady te odnoszg sie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych na etacie.

Wszelkie wiezi rodzinne moga zosta¢ uwzglednione w
niniejszej polityce. Dotyczy to sytuacji, w ktérych moze
dochodzi¢ do faworyzowania, wywierania wptywu
i/lub preferencyjnego traktowania, a takze wrazenia
takich dziatan. Kazda sytuacja bedzie odpowiednio
oceniana.

Definicja cztonkéw rodziny. Cztonkowie rodziny to
m.in. matzonkowie, rodzice, dzieci i ich matzonkowie,
rodzenstwo, osoby zwigzane relacjami matzenskimi.
Cztonkowie rodziny to takze m.in. wujowie, ciocie,
siostrzenice, siostrzehcy, dziadkowie, wnukowie oraz
inni cztonkowie gospodarstwa domowego. Zasady te
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odnoszg sie rowniez do oséb w zwigzku uczuciowym z
pracownikiem oraz rodziny ,przybranej” i
.przyrodniej”.

Czlonkowie rodziny pracujacy razem. Jesli
cztonkowie rodziny na skutek awansu lub
przeniesienia pracuja ze soba i stanowisko jednej z
nich jest stanowiskiem kierowniczym, Spotka
podejmie prébe przeniesienia pracownika na inne
dostepne stanowisko, na ktére posiada kwalifikacje.
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Jezeli pracownik wie o konflikcie intereséw lub w nim
uczestniczy (zgodnie z powyzszym opisem), musi
niezwtocznie poinformowac o tym swojego lidera lub
dziat kadr, tak aby umozliwi¢ Spoétce podjecie
odpowiednich srodkéw zapewniajacych ochrone
Spotki i jej personelu.

Pracownicy, ktérzy staja sie cztonkami rodziny.
Pracownicy, ktérzy zostaja cztonkami najblizszej
rodziny lub nawiazujg zwigzek uczuciowy, moga dalej
pracowac na swoich stanowiskach, o ile nie spowoduje
to zaistnienia ktorejs z wyzej wymienionych
okolicznosci.

Jesdli jednak ktoéras z tych okolicznosci wystapi, Spotka
podejmie prébe przeniesienia jednego z pracownikdéw
na inne dostepne stanowisko, dla ktérego posiada on
kwalifikacje. Jesli takie przeniesienie nie jest mozliwe,
pracownicy beda mogli zdecydowad, kto z nich ztozy
rezygnacje. Jesli pracownicy nie moga podjac decyzji
w tej kwestii, spétka C.H. Robinson zadecyduje o tym,
ktory z pracownikéw pozostanie zatrudniony.

Zakaz pozyczek i ptatnosci z gory

Spotka C.H. Robinson zabrania pozyczek lub ptatnosci
z gory bezposrednio od Spotki pracownikom badz ich
rodzinom.

POLITYKA DOT.
POSTEPOWANIA Z
DOKUMENTAMI

Zarzadzanie, przechowywanie i usuwanie
dokumentéw

Niniejsza Polityka zarzadzania archiwum i utrzymania
zasad (,Polityka”) zostata sformutowana w celu
przekazania pracownikom spotki C.H. Robinson
ogolnych wytycznych dotyczacych zarzadzania,
przyjmowania i podejmowania decyzji dotyczacych
dokumentoéw i informacji nalezacych do Spotki.

Niniejsze wytyczne zostaty sformutowane w celu
zagwarantowania przestrzegania przez Spotke
stosownych przepisoéw i regulacji prawa stanowego i
federalnego, a takze w celu zagwarantowania dostepu
do waznych dokumentéw i archiwéw handlowych
przez odpowiedni czas.
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Niniejsza Polityka ma rowniez zagwarantowac, ze
utrzymanie i przechowywanie dokumentéw przez
Spotke bedzie sie odbywato w sposdb skuteczny i
oszczedny.

Polityka przechowywania dokumentéw

Dziat prawny spétki C.H. Robinson jest upowazniony
do:

e opracowywania, utrzymywania i wprowadzania
kompleksowej Polityki przechowywania
dokumentéw oraz zwigzanego z nig
Harmonogramu, a takze do aktualizacji i
modyfikacji w tym zakresie;

e zatwierdzania jednolitych praktyk, procedur i
wytycznych dotyczacych zarzadzania,
utrzymywania i niszczenia dokumentdw.

Przestrzeganie Polityki przechowywania dokumentéw
oraz Harmonogramu jest obowigzkowe.

Aktualna wersja Polityki przechowywania
dokumentéw oraz Harmonogramu spétki C.H.
Robinson dostepna jest na portalu WorkNet dziatu
prawnego.

Niszczenie dokumentow

Niszczenie dokumentéw bedzie sie odbywac zgodnie
ze standardowymi procedurami w celu unikniecia
sytuacji, w ktorej jakiekolwiek dokumenty zostatyby
zniszczone przed rozwigzaniem konkretnego
problemu.

Wszystkie procedury niszczenia beda zawieszone,
kiedy na dokumenty lub zestawy dokumentéw
zostanie natozony prawny obowiazek ich
przechowywania, opisany ponize;j.

Polityki przechowywania dokumentow i
Harmonogram kontrolujg utrzymywanie,
przechowywanie i niszczenie wszystkich dokumentow
Spotki. Dokument jest zestawem informacji,
niezaleznie od jego fizycznych wtasciwosci, ktory
zostat sporzadzony lub odebrany przez C.H. Robinson
i ktéry powinien by¢ zachowany ze wzgledu na jego
wartos$¢ handlowa i ewidencyjna.
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Dokumentacja moze miec forme fizyczna (np.
papierowa) lub elektroniczng — obejmuje to tasmy
komputerowe, dyski, mikrofilmy, nagrania wideo itp.

Naktadanie prawnego obowiazku
przechowywania dokumentacji

Od czasu do czasu na spotke C.H. Robinson moze
zostaé natozony prawny obowigzek przechowywania
dokumentéw lub zestawow dokumentéw, w zwigzku z
rzeczywistym podjeciem lub grozba podjecia
czynnosci prawnych, indywidualnych lub
administracyjnych.

Okreslenie prawnego obowigzku przechowywania
dokumentacji. Prawny obowiazek przechowywania
dokumentow wstrzymuje wszystkie procedury
niszczenia w celu zachowania wtasciwych
dokumentéw w szczegolnych okolicznosciach. Dziat
prawny odpowiada za okreslenie, kiedy konieczne jest
natozenie prawnego obowigzku przechowywania
dokumentow i jak duzy zakres dokumentéw powinien
by¢ nim objety. Pracownicy zostang powiadomieni,
jesli taki obowiazek zostanie natozony na dokumenty,
za ktore sg odpowiedzialni. Beda oni wéwczas
zobowigzani do wyszukania, oznaczenia i
zabezpieczenia takich dokumentéw.

Utrzymanie prawnego obowiazku przechowywania
dokumentacji. Zadne dokumenty, na ktére natozono
obowiazek ich przechowywania, nie moga zosta¢ pod
zadnym pozorem zniszczone. W przypadku braku
pewnosci, czy konkretne dokumenty zostaty objete
takim obowiazkiem, nalezy je zabezpieczy¢ i zachowac
do momentu wystania zapytania w tej sprawie i
otrzymania wyjasnien od dziatu prawnego.

Zwolnienie z prawnego obowiazku
przechowywania dokumentacji. Prawny obowigzek
przechowywania dokumentéw pozostaje w mocy do
momentu jego oficjalnego odwotania na pismie przez
dziat prawny. Po otrzymaniu pisemnego
powiadomienia o uchyleniu obowigzku
przechowywania dokumentdw, nalezy zwrdcic takie
dokumenty, by mozliwe byto przeprowadzenie
standardowych procedur z nimi zwigzanych i
harmonogramu przechowywania.

18

Odbiér dokumentéw prawnych przez
pracownikéw spoétki C.H. Robinson

Pracownicy, ktorzy odbiora w domu, w miejscu pracy
lub na poczcie dokumenty prawne dotyczace
dziatalnosci spotki C.H. Robinson, powinni
bezzwtocznie skontaktowac sie z ponizszymi osobami

lub dziatami.

Pozwy i skargi

Dziat prawny
legal@CHRobinson.com

Ogolne wezwania do sadu

Dziat prawny
legal@CHRobinson.com

Kwestie bezpieczenstwa

Dyrektor ds. prawnych w
dziale prawnym
legal @CHRobinson.com

Wezwania do sadu organow
regulacyjnych

Dyrektor ds. prawnych w dziale

prawnym
legal@CHRobinson.com

Nakazy zajecia
wierzytelnosci dtuznika
znajdujacej sie u osoby
trzeciej/

Optaty IRS

Postanowienia
dot. przewoznikow
+1(952)-937-7780

Dziat ptac
+1(952) 683-6949

Sekretarz stanu
(korporacyjny)

Dokumenty akgji
afirmacyjnych/skargi EEOC

Dziat ds. relacji z pracownikami
employeerelations@
CHRobinson.com

Inne kwestie

Dziat prawny
legal@CHRobinson.com

Dziat prawny
legal@CHRobinson.com

POLITYKA DOTYCZACA
DANYCH ELEKTRONICZNYCH I

KOMUNIKACIJI

Prawa, obowiazki, etyka

C.H. Robinson udostepnia systemy elektroniczne, w
tym Internet, poczte elektroniczng, poczte gtosowa
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(voicemail), komunikatory internetowe, dostep do
telefonow komérkowych, systemdéw wysytania
wiadomosci, a takze inne systemy elektroniczne i
formy komunikacji (,Systemy elektroniczne”) jako
narzedzia prowadzenia dziatalnosci handlowej w
Spotce.

Odpowiedzialne i etyczne korzystanie z
elektroniki

Dostep do zasobdw lub Systemdw elektronicznych
Spotki jest przywilejem zatwierdzonym przez zarzad i
przyznawanym na podstawie wykonywanych
obowiazkoéw. Korzystanie z tych narzedzi powinno by¢
odpowiedzialne i odpowiadac zasadom etycznym.
Korzystajac z Systemow elektronicznych
udostepnianych przez Spotke, akceptujecie warunki tej
polityki.

Wszyscy pracownicy muszg wykazac troske, aby
zapewni¢, by dostep do Internetu oraz inne
wykorzystywanie zasobow lub Systemow
elektronicznych Spoétki nie naruszaty niniejszej polityki
ani zadnej innej polityki Spotki.

Upowaznienie do uzycia. Z Systemow
elektronicznych Spétki korzystaé moga wytacznie
pracownicy i osoby, ktérym udzielono wyraznego
upowaznienia.

Prawa pracownikow i zasoby elektroniczne. Nic w
niniejszym dokumencie nie ma na celu ograniczenia
praw pracownika na mocy wszelkich i jakichkolwiek
obowiazujacych praw. Dodatkowo Spétka nie bedzie
rozumiec ani stosowad niniejszej Polityki w sposob,
ktory nie pozwala pracownikom na komunikacje ze
sobg nawzajem odnosnie warunkéw ich zatrudnienia.

Majatek Spotki — brak oczekiwan
dotyczacych prywatnosci (w zakresie
dopuszczonym przez prawo lokalne)

Wszystkie Systemy elektroniczne udostepnione przez
Spotke, wszystkie materiaty i dane utworzone lub
przechowywane w takich Systemach, adresy poczty
elektronicznej przypisane pracownikom, a takze
wszystkie wiadomosci wysytane poprzez lub przy
uzyciu tych Systemow sa wrasnoscig Spotki.

Nie nalezy oczekiwac, ze jakiekolwiek dane
przechowywane, tworzone, odbierane lub wystane za
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posrednictwem Systemow elektronicznych Spotki
beda prywatne lub poufne. Uzywanie haset nie
ogranicza w zaden sposdb praw Spotki do
przegladania materiatéw w jej Systemach
elektronicznych ani nie daje pracownikom prawa do
prywatnosci zwigzanego z przesytaniem wiadomosci i
plikéw w takich Systemach.

Przestrzeganie lokalnych przepiséw prawa.
Zgodnie z przepisami prawa lokalnego, Spétka lub
osoby przez nig upowaznione (w tym instytucje
rzadowe lub organy $cigania) maja prawo do dostepu,
kontroli, wykorzystywania lub ujawniania wszystkich
danych lub plikéw utworzonych lub przechowywanych
w jej Systemach elektronicznych, informag;ji
zwigzanych z korzystaniem z tych Systemoéw (w tym
informacji na temat odwiedzonych stron
internetowych) i wszystkich utworzonych, wystanych,
przechowywanych i wyszukiwanych wiadomosci.

Z wyjatkiem przypadkoéw, gdy lokalne prawo stanowi
inaczej, nie powinniscie oczekiwac, ze ktérekolwiek
sposréd tych informagji, danych czy wiadomosci beda
prywatne lub poufne.

Dostep Spétki do danych dotyczacych korzystania
z zasobow elektronicznych przez pracownikéw. W
zakresie dopuszczonym przez prawo lokalne Spétka
moze, i zazwyczaj to robi, otwiera¢, wyszukiwad i
kasowa¢ konta internetowe pracownikéw, ich konta
poczty elektronicznej, poczty gtosowej,
komunikatoréw internetowych i inne uzywane
narzedzia komunikacji, w tym zataczane pliki i strony
internetowe, ktore pracownicy odwiedzili lub
prébowali odwiedzic.

Firma monitoruje dziatania, aby promowa¢
bezpieczenstwo, zarzadza¢ produktywnoscia,
zapobiegac dziatalnosci przestepczej, prowadzic
dochodzenia w sprawie domniemanych naruszen
wytycznych dot. postepowania i bezpieczenstwa,
zarzadzad systemami informatycznymi lub w innych
celach biznesowych.

Przestrzeganie polityki spotki C.H. Robinson.

Kazdy pracownik spétki C.H. Robinson odpowiada za
korzystanie z zasobow i Systemow elektronicznych
Spotki w sposéb wiasciwy i zgodny z tg polityka, oraz
ze wszystkimi innymi politykami Spotki. W zwigzku z

pojawianiem sie nowych form komunikacji
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elektronicznej i innej, Spétka bedzie w dalszym ciggu
kontrolowa¢ ich pojawianie sie i zarzadzanie nimi, w
zakresie dopuszczalnym przez prawo lokalne.

Dopuszczalne korzystanie z Internetu i innych
Systemoéw elektronicznych

Spotka C.H. Robinson udostepnia swoim
pracownikom poczte elektroniczng, Internet,
komunikatory internetowe i inne Systemy
elektroniczne do celéw handlowych. Pracownicy
korzystajacy z takich ustug reprezentujg spotke C.H.
Robinson i s3 zobowigzani do korzystania z tych
narzedzi wytacznie w sposdéb etyczny i zgodny

Z prawem.

Takie uzycie i przesytanie wiadomosci powinno stuzy¢
celom handlowym, w tym:

e komunikacji z pracownikami, sprzedawcami lub
klientami w zakresie okreslonym przypisanymi
pracownikowi obowigzkami;

e zdobywaniu informacji dotyczacych lub stuzacych
utatwieniu wykonywania standardowych
przypisanych pracownikowi obowigzkow;

e utatwieniu realizacji wszystkich zadan lub
projektow w sposob zatwierdzony przez lidera.

Zatwierdzona brama sieciowa. Caty ruch w
Internecie i z niego powinien sie odbywa¢ bramami
zatwierdzonymi przez Spoétke w celu zapewnienia
mozliwie najwiekszego bezpieczenstwa, ochrony
przed wirusami, kontroli i mozliwosci zarzadzania
systemami.

Niedopuszczalne korzystanie z Internetu i
innych Systemoéw elektronicznych

Pracownikom nie wolno uzyskiwa¢ dostepu do
informacji lub danych, w tym plikow komputerowych
lub wiadomosci poczty elektronicznej, nalezacych do
innych pracownikéw, o ile nie zostali do tego
upowaznieni przez Spotke.

Podobnie zabronione sa: podszywanie sie pod inna
osobe, zmiana tresci wiadomosci i proby wystania
wiadomosci czy utworzenia dokumentu z zamiarem
stworzenia pozoréw sporzadzenia go lub wystania
przez inna osobe.
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Przyktady niedopuszczalnego korzystania z
Internetu. Zasoby Spoétki lub jej Systemy
elektroniczne nie moga by¢ wykorzystywane do
tworzenia, przegladania, drukowania, przesytania lub
pobierania materiatdéw, ktore sg zniestawiajace, o
tresci erotycznej, rasistowskie lub w podobny sposéb
obrazliwe, w tym m.in. oszczerstwa, zdjecia, rysunki,
wyzwiska lub wszystko, co moze by¢ interpretowane
jako molestowanie lub dyskryminacja w oparciu o
jakakolwiek kategorie chroniong prawem.

Wykorzystywanie urzadzen elektronicznych Spotki
w celu uzyskania osobistych korzysci. Zasoby lub
systemy elektroniczne Spotki nie moga by¢
wykorzystywane do:

e zdobywania korzysci osobistych, nakfaniania do
prowadzenia dziatalnosci zewnetrznej lub w
imieniu jakiejkolwiek partii politycznej, grupy
religijnej lub organizacji cztonkowskiej;

e przesytania niebezpiecznych plikow lub
programow (np. wiruséw, ztosliwego
oprogramowania lub kodu samoreplikujacego);

e nielegalnego lub nieetycznego wykorzystania.

Nieuprawnione/nielegalne wykorzystanie.
Nieupowaznione i nielegalne wykorzystanie to m. in.:
nieupowaznione lub potajemne nagrywanie informacji
poufnych i wizerunkéw osobistych pracownikéw,
klientéw i/lub konsumentéw w zakresie dozwolonym
prawem stanowym i federalnym, hazard, naruszenie
praw autorskich, znaku towarowego lub innych
przepiséw ochrony materiatow, kopiowanie
oprogramowania w sposéb niezgodny z umowa
licencyjna sprzedawcy, przekazywanie poufnych
informacji Spétki lub klienta poza Spotke, przesytanie
informacji lub wiadomosci elektronicznych Spétki na
prywatny adres poczty elektronicznej lub na adres
0s6b trzecich w celach innych niz te okreslone przez
Spotke i zwigzane z dziatalnosciag biznesowa Spoétki, a
takze korzystanie z ustug poczty elektronicznej za
posrednictwem zasobow i Systemdw elektronicznych
Spotki.

Minimalizacja korzystania z Internetu. Dostep do
Internetu powoduje zuzycie zasobdw sieci
komputerowej Spétki, w tym pasma sieci i
przetwarzania serweréw. Pracownicy powinni
ograniczy¢ do minimum korzystanie z aktualizacji
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internetowych w czasie rzeczywistym, przesytanie
strumieniowe tresci audio i video (np. radio czy
telewizja internetowa), plikéw muzycznych, pobieranie
duzych plikéw, masowe wysytanie poczty
elektronicznej, wiadomosci-tancuszkéw i wiadomosci
elektronicznych z zatgczonymi obrazami. Takie
dziatania moga skutkowac utratg wydajnosci sieci dla
wszystkich pracownikéw i uniemozliwi¢ dziatanie
systemu. Dlatego tez takie dziatania powinny by¢
ograniczone do minimum i zwigzane wytacznie z
praca dla Spofki.

Zatwierdzone oprogramowanie. Korzystanie z
plikow wykonywalnych, programoéw lub programéw
narzedziowych lub oprogramowania zewnetrznego
powinno sie ograniczy¢ do programéw
zamieszczonych na ,Liscie zatwierdzonego
oprogramowania” sporzadzonej przez dziat IT. Jesli
istnieje potrzeba skorzystania z oprogramowania
nieznajdujacego sie na Liscie zatwierdzonego
oprogramowania, takie oprogramowanie powinno by¢
poddane ocenie, zatwierdzone i zarejestrowane przez
dziat IT przed pobraniem i/lub instalacja. W celu
uzyskania pomocy dotyczacej oprogramowania nalezy
skontaktowac sie z dziatem pomocy technicznej.

Otwieranie poczty elektronicznej. Pracownicy nie
powinni otwierac zatacznikdw poczty elektronicznej,
chyba ze spodziewali sie wiadomosci i pochodzi ona
od znanego i zaufanego nadawcy. Nieoczekiwane
zatgczniki, przed ich otwarciem przez odbiorce,
powinny by¢ uwierzytelnione przez nadawce za
posrednictwem innej formy komunikacji.

Zdalni uzytkownicy

Zdalny dostep pracownikéw do zasobow w
wewnetrznej sieci Spotki powinien zostac

zatwierdzony przez kierownictwo i przyznany na
podstawie wykonywanych obowigzkow.

Upowaznieni uzytkownicy moga uzyska¢ dostep do
sieci Spotki tylko dzieki procesowi zdalnego
uwierzytelnienia, polegajacego m. in. na okresleniu
nazwy uzytkownika sieci i hasta, a takze wykorzystaniu
uwierzytelnienia wielosktadnikowego. Jakiekolwiek
inne mechanizmy zdalnego dostepu sg zabronione.
Wszystkie postanowienia niniejszej Polityki dot.
danych elektronicznych i komunikacji maja
zastosowanie w przypadku zdalnego dostepu.

Korzystanie z urzadzen mobilnych

Urzadzenia pozwalajace na mobilne dziatanie, takie
jak m.in.: tablety, smartfony i pamieci USB powinny
zostac zatwierdzone przez kierownictwo przed
rozpoczeciem korzystania i przyznane na podstawie
wykonywanych obowiazkow.

Podtaczanie urzadzen do uzytku osobistego.
Niezatwierdzone urzadzenia wtasnego uzytku nie
powinny by¢ nigdy podtaczone do sieci ani czesci jej
systemow spdtki C.H Robinson. Jakiekolwiek dane
przechowywane na zatwierdzonych urzadzeniach
powinny by¢ uwazane za poufne informacje Spotki.
Wszelkie zagubione lub skradzione urzadzenia nalezy
natychmiast zgtasza¢ do dziatu pomocy IT, dzwoniac
pod numer 1-952-937-6752 lub wysytajac wiadomos¢
e-mail na adres Service.Desk@CHRobinson.com.

Korzystanie z haset w celu ochrony poufnych
informacji

Spotka udostepnia pracownikom zabezpieczenia w
postaci haset w celu ochrony dostepu do jej systemow
i danych. Wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni za
ochrone poufnosci haset. Hasta nigdy nie powinny by¢
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przekazywane ani przechowywane w czytelnej formie
na komputerach ani zapisywane i pozostawiane w
miejscach, w ktorych nieupowaznione osoby mogtyby
je znalez¢. Pracownicy nigdy nie powinni

podawac swoich haset innym pracownikom (w tym
liderom) ani osobom spoza spotki C.H. Robinson.
Istniejg autoryzowane opcje poprzez myQ oraz
Outlook w przypadku, gdy zaistnieje powdd
biznesowy, by pracownik spoétki C.H. Robinson uzyskat
dane poczty elektronicznej innego pracownika spotki
C.H. Robinson. W tych przypadkach pomocy moze
udzieli¢ dziat pomocy.

Naruszenia systemoéw elektronicznych

Niniejsze polityki stuzg pokazaniu pracownikom
ogdlnych przyktadéw akceptowalnych i
nieakceptowalnych form uzycia Systemow
elektronicznych spétki C.H. Robinson.

Naruszenie niniejszej polityki moze grozic
postepowaniem dyscyplinarnym, a nawet
zwolnieniem. Dotyczy to réwniez urzadzen
zagubionych i/lub skradzionych, w tym laptopow,
urzadzen mobilnych oraz innych urzadzen i informagji
stuzbowych, gdyz moze to stanowi¢ ogromne ryzyko
dla Spétki. Pracownicy odpowiadaja za naruszenia tej
polityki przez inne osoby, takie jak ich przyjaciele lub
cztonkowie rodzin, jesli pozwolili im na korzystanie z
zasobow lub Systemow elektronicznych Spotki.

Polityka dotyczaca danych elektronicznych i
komunikacji

Na zadanie spotka C.H. Robinson zapewni dodatkowe
informacje dotyczace Polityki bezpieczenstwa
informacji. Wniosek taki mozna ztozy¢, wysytajac
wiadomos¢ e-mail na adres
information.security@chrobinson.com z tematem
Whniosek dotyczacy Polityki bezpieczenstwa
informacji”.

Polityka dot. komunikacji i PR

Wypowiadanie sie¢ w imieniu spoétki C.H. Robinson.
Tylko upowaznieni rzecznicy spétki C.H. Robinson
moga odpowiadac lub komentowac w imieniu Spofki.
W przypadku nawigzania kontaktu z mediami
pracownik powinien udzieli¢ informacji, ze nie posiada
upowaznienia do komentowania w imieniu spotki C.H.
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Robinson i poprosi¢ o kontakt pod adresem
publicrelations@chrobinson.com.

Polityka dot. korzystania z serwiséw
spotecznosciowych/blogowania

Dodatkowo nie nalezy reprezentowac ani sugerowac
w zadnych dziataniach w mediach spotecznosciowych
0 upowaznieniu w zakresie wypowiadania sie w
imieniu Spotki, lub ze Spétka dokonata przegladu
badz zatwierdzita dane tresci.

Korzystanie z serwisow spotecznosciowych,
blogowanie i jakakolwiek inna forma publikacji online
lub dyskusji w sieci podlegaja polityce dot. korzystania
z serwisdw spotecznosciowych. Pracownicy sa
osobiscie odpowiedzialni za to, co publikuja.

Nalezy pamieta¢, ze kazda osoba z chwilg stania sie
czescig spotki C.H. Robinson w Srodowisku online,

w pewien sposdb swojg osoba reprezentuje Spotke.
Nalezy pisa¢ w pierwszej osobie i korzystac ze
swojego osobistego adresu e-mail, gdy dane dziatania
w mediach spotecznosciowych zwiazane sg ze Spotka,
chyba ze otrzymano wczesniej upowaznienie, aby
wypowiadac sie w imieniu Spotki.

Ujawnianie informacji Spotki. Nie nalezy ujawniac
zadnych poufnych lub zastrzezonych informacji naszej
Spotki ani osob trzecich, ktore powierzyty nam takie
informacje. Nalezy zapoznac sie z polityka poufnosci
Spotki w celu ustalenia, jakie informacje nalezy uznaé

N
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za poufne. Nie nalezy uzywac znakéw towarowych i
logo Spotki ani kopiowaé materiatow Spotki na
prywatnych stronach.

Zasady dotyczace publikowania. Nalezy odnosi¢ sie
z szacunkiem do Spétki, naszych pracownikéw,
klientow, wspolnikéw, firm stowarzyszonych i innych
(w tym konkurencji). Nie nalezy zamieszcza¢ zadnych
materiatdow obscenicznych, oszczerczych,
bluznierczych, szkalujacych, bedacych grozbami,
napastliwych, obelzywych, nienawistnych ani
krepujacych innych, inne osoby czy instytucje.

Odnosi sie to m. in. do komentarzy dotyczacych spotki
C.H. Robinson i jej pracownikow, klientow, dostawcow
i konkurencji.

Sktadanie falszywych oswiadczen. Dodatkowo nie
nalezy swiadomie ani lekkomyslnie fatszowac
oswiadczen na temat produktéw lub ustug firmy,

badz produktéw lub ustug jej klientéw, dostawcow lub
konkurentéw. Nie nalezy publikowac tresci,
prywatnych zdje¢ ani klipdw wideo, ktére pozwolg na
identyfikacje danej osoby jako pracownika Spétki i
beda odnosi¢ sie do nielegalnych czynnosci, takich jak
akty przemocy lub nielegalne uzycie narkotykéw, lub
dziatania, ktére naruszaja jakakolwiek polityke Spotki.

Zawieszanie stron internetowych / blogéw. Nalezy
réwniez pamieta¢, ze Spdtka moze poprosic¢ o
umieszczanie na danej prywatnej stronie lub blogu
wytgcznie postdw niezwigzanych ze Spotka (lub w
niektorych, rzadkich przypadkach o zawieszenie
czynnej dziatalnosci na stronie lub blogu), jesli jej
zdaniem jest to konieczne lub wskazane w celu
zagwarantowania zgodnosci z regulacjami
dotyczacymi papieréw wartosciowych lub innymi
przepisami prawa.

Polityka zapobiegania dyskryminacji i

naduzywania wiadzy

Roéowne szanse zatrudnienia

Zgodnie z polityka spotki C.H. Robinson wszyscy sa
traktowani na réwni odnosnie do prawa do
zatrudnienia, szkolen, wynagrodzenia, awansu

i wszystkich innych warunkéw zwigzanych

z zatrudnieniem, bez wzgledu na rase, kolor skory,
wyznawana religie, pte¢ (w tym ciaze, pordd,
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dolegliwosci zwigzane z cigza i porodem, karmienie
piersia lub dolegliwosci zwigzane z karmieniem
piersia/laktacja), orientacje seksualna, tozsamos¢
ptciowa, stan cywilny, wiek, kraj pochodzenia,
niepetnosprawnos¢, status kombatanta oraz
jakiekolwiek inne uwarunkowania chronione przez
prawo.

W miare mozliwosci zapewniamy odpowiednie
warunki osobom niepetnosprawnym ubiegajacym sie
o zatrudnienie i pracownikom, aby mogli uczestniczyc
w rekrutacji oraz obejmowac stanowiska
odpowiadajace ich kwalifikacjom.

Jakiekolwiek formy dyskryminacji przez pracownika
lub zezwalanie na nig stanowi naruszenie niniejszej
polityki.

Polityka zapobiegania naduzyciu wladzy

Spotka C.H. Robinson zobowiagzuje sie do zapewniania
miejsca pracy wolnego od bezprawnego
przesladowania.

Definicja naduzycia wiadzy. Naduzycie wtadzy jest
formga dyskryminacji i jest surowo zabronione.
Naduzycie wtadzy moze by¢ zwigzane z cechami
chronionymi przez prawo, takimi jak rasa, kraj
pochodzenia, religia, wiek, pte¢ (w tym cigza, pordd,
dolegliwosci zwiazane z ciaza i porodem, karmienie
piersia lub dolegliwosci zwigzane z karmieniem
piersig/laktacja), orientacja seksualna itd. Naduzycie
wihadzy o podtozu seksualnym moze by¢ przyczyna
powstania szczegdlnych sytuacji, w tym obejmujacych
niepozadane propozycje natury seksualne;j.

Sugerowanie, grozenie czy dawanie do zrozumienia, w
sposéb bezposredni lub posredni, przez kogokolwiek,
Ze przyjecie lub odrzucenie propozycji seksualnych
wptynie w jakikolwiek sposob, tak pozytywny jak i
negatywny, na warunki pracy, jest naruszeniem
polityki spotki C.H. Robinson.

Obowiazki kierownictwa w zakresie
przeciwdziatania naduzyciu wtadzy. Liderzy sa
dodatkowo odpowiedzialni za zagwarantowanie, ze w
miejscu pracy i podczas imprez sponsorowanych
przez Spétke nie dochodzi do sytuacji tworzacych
atmosfere napastliwosci, zagrozenia, wrogosci czy do

jakichkolwiek dziatan obrazliwych na podtozu
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seksualnym lub w zwiazku z jakgkolwiek inng cecha
chroniong przez prawo.

Molestowanie seksualne jest forma dyskryminacji
piciowej nielegalng w Swietle przepisow prawa
federalnego, stanowego i (w stosownych przypadkach)
lokalnego. Definicja molestowania seksualnego brzmi
nastepujaco:

Niepozadane propozycje seksualne, ubieganie sie o wzgledy
oraz inne formy stownego lub fizycznego kontaktu o
podtozu seksualnym stanowig molestowanie seksualne,
kiedy:

e zgoda na takie zachowania bezposrednio lub posrednio
przedstawiana jest jako warunek zatrudnienia;

e zgoda na takie zachowania lub ich odrzucenie stanowia
podstawe do podjecia decyzji dotyczacych zatrudnienia;

e zachowania takie majg na celu bezpodstawng ingerencje
w wykonywanie obowiazkéw pracowniczych lub
tworzenie w pracy obrazliwej, wrogiej i zastraszajacej
atmosfery, badz tym skutkuja.

Zadnemu pracownikowi, piastujgcemu stanowisko lidera lub
inne, nie wolno dazy¢ do jakichkolwiek niepozadanych
kontaktéw fizycznych z innymi pracownikami. Kontakty lub
dotyk o podtozu seksualnym sa surowo zabronione.

Obowiazki pracownikow w zakresie
przeciwdziatania naduzyciu wtadzy. Takze
wypowiedzi i czyny moga by¢ przejawem naduzycia wiadzy,
podobnie jak zgdanie przystug seksualnych czy niepozadany
kontakt fizyczny. Pracownicy nie moga na przykfad:

e czyni¢ uwag ani wykonywac gestow napastliwych lub
stanowigcych grozby o podtozu seksualnym badz
odnoszacych sie do jakichkolwiek cech chronionych
prawem;

e czynic¢ insynuacji ani wypowiadac sie w podtekscie
seksualnym;

e sktadac nieprzystojnych propozycji ani przekazywac
zaproszen do uczestniczenia w imprezach towarzyskich;

e uzywac stow o podtozu seksualnym ani stow
upokarzajacych w odniesieniu do innych pracownikéw;

e uzywac stéw obrazliwych i ponizajgcych ani wykonywac
czynnosci o konotacjach seksualnych lub innych
niewtasciwych;

e czyni¢ uwag stownych i komentarzy ani podejmowac
dziatan stanowigcych bezpodstawna ingerencje
w wykonywanie obowiazkéw pracowniczych lub
powodujacych powstanie w pracy obrazliwej, wrogiej
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lub zastraszajgcej atmosfery o podtozu seksualnym lub
w zwigzku z innymi chronionymi przez prawo cechami;

e czyni¢ niewfasciwych uwag na temat wygladu fizycznego
lub budowy ciata innych pracownikéw, uwag
dotyczacych zwyczajoéw seksualnych innych pracownikéw
ani grozb o charakterze seksualnym.

Naduzywanie wtadzy wobec cech chronionych na
mocy prawa. Surowo zabrania sie takze wszelkich form
naduzywania wtadzy wobec innych cech chronionych na
mocy prawa. Zgodnie z niniejszg politykag molestowanie
oznacza wszelkie zachowania werbalne, pisemne lub
fizyczne, ktére dyskredytuja dana osobe (tudziez jej
krewnych, znajomych, wspétpracownikéw) albo
charakteryzuja sie wrogoscia czy tez awersja wobec niej na
podstawie rasy, koloru skéry, pogladéw religijnych, ptci,
orientacji seksualnej, tozsamosci ptciowej, pochodzenia,
wieku, niepetnosprawnosci, stanu cywilnego, obywatelstwa,
informacji genetycznych badz innych prawnie chronionych
cech, ktére to zachowania:

e maja na celu stworzenie Srodowiska pracy, ktore jest
nieprzyjazne, grozne badz obrazliwe (tudziez skutkuja
powstaniem takiego Srodowiska pracy);

e maja na celu nieuzasadnione mieszanie sie w prace danej
osoby (tudziez skutkuja takim zachowaniem);

e wywierajg inny negatywny wptyw na mozliwosci danej
osoby w odniesieniu do zatrudnienia.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania stanowiace
bezpodstawng ingerencje w wykonywanie obowiazkéw
pracowniczych lub powodujace powstanie w pracy wrogiej
lub zastraszajacej atmosfery na tle seksualnym lub w zwigzku
z innymi chronionymi przez prawo cechami.

Pokazywanie lub rozpowszechnianie materiatéw (takich jak
rysunki, artykuty, zdjecia itd.) o podtozu seksualnym,
rasowym lub dotyczacych innych cech chronionych przez
prawo i niezwigzanych z wykonywaniem pracy moze
stanowic¢ forme molestowania.

Naduzywanie wtadzy poza spoétka. Spétka C.H.
Robinson nie toleruje takze naduzywania wtadzy wobec lub
ze strony osob niebedacych jej pracownikami, takich jak
klienci, kontrahenci, goscie czy inni.

Postepowanie dyscyplinarne w przypadku
naruszen

Spotka C.H. Robinson nie toleruje dyskryminacji ani
naduzywania wtadzy wobec cech chronionych przez prawo
lub w zwigzku z jakgkolwiek inng cecha prawnie chroniong w
miejscu pracy i podczas imprez przez nig sponsorowanych.
Jedli spotka C.H. Robinson stwierdzi, ze taka dyskryminacja
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lub naduzycie wtadzy miaty miejsce, podejmie odpowiednie
kroki dyscyplinarne, wtgcznie z mozliwoscig rozwigzania
stosunku zatrudnienia z osobami dopuszczajacymi sie
naduzycia wtadzy lub dyskryminacji, jak i z osobami
zezwalajacymi na taki proceder badz go tolerujacymi.

Odpowiednie dziatanie bedzie zaleze¢ od nastepujacych
czynnikow:

e powaga, czestotliwos¢ i powszechnos¢ postepowania;

e wczedniejszych skarg sktadanych przez osobe sktadajaca
skarge;

e wczesniejszych skarg sktadanych przeciwko
respondentowi;

e jakosci dowodoéw (np. informacje z pierwszej reki,
wiarygodne potwierdzenie).

Obowigzek zgtaszania naduzycia wiadzy

Spoétka C.H. Robinson wymaga od swoich pracownikéw, by
wspierali promowanie dziatalnosci Spétki wolnej od
dyskryminacji czy naduzywania wtadzy. Pracownik, ktory
zaobserwowat jakgkolwiek forme naduzycia wtadzy, powinien
zgtosi¢ naruszenie liderowi, liderowi biura lub dziatuy,
przedstawicielowi dziatu kadr, przedstawicielowi dziatu
prawnego lub skorzysta¢ z anonimowego procesu
sygnalizowania. Kazdy pracownik bedacy w posiadaniu
informacji o naruszeniu zasad jest zobowigzany do
zgtoszenia takiej sytuacji, by mozliwe byto przeprowadzenie
dochodzenia i wtasciwa reakcja.

Jak zgtasza¢ przypadki naduzycia wtadzy. w
przypadku braku pewnosci co do wystapienia naruszenia
nalezy oméwic sprawe z liderem. Lider bedzie wiedziat lub
posiadat odpowiednie zasoby pozwalajace stwierdzi¢, czy
sygnalizowane zachowanie stanowi naruszenie polityki spotki
i jakie kroki nalezy podja¢.

Jezeli rozmowa z liderem lub cztonkiem kierownictwa nie jest
mozliwa z jakiego$ powodu, albo pracownik pragnie
zachowad anonimowos¢, mozna zwrdécic sie do niezaleznej
firmy specjalizujacej sie w przyjmowaniu zazalen i zgtoszen
dotyczacych Kodeksu postepowania spétki C.H. Robinson.
Firma przyjmie zgtoszenie i przekaze sprawe Spotce celem
zbadania i znalezienia rozwigzania.

Anonimowe zgtaszanie przypadkow naduzycia
wiadzy. Aby zgtosi¢ naruszenie anonimowo, kliknij tutaj. To
nie jest proces rozwigzywania sporow. Jest to jedynie proces
wykorzystywany przez Spotke do zachecenia pracownikow
do sygnalizowania problemow, tak aby umozliwi¢ Spotce
stwierdzenie, czy naruszono obowiazujgce regulaminy, a
nastepnie, jesli je naruszono, podjecie stosownych dziatan.
Zgtoszenie zazalenia dotyczacego dyskryminacji lub
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naduzycia wtadzy innym osobom czy innym dziatom jest
niewystarczajace.

Spotka C.H. Robinson podejmie wszelkie uzasadnione kroki
w celu zapobiegania molestowaniu oraz zobowigzuje sie jak
najszybciej zbadad kazda skarge dot. molestowania i wszczad
postepowanie dyscyplinarne, jesli skarga okaze sie stuszna.

Odpowiedzialnos¢ lidera

Liderzy maja dodatkowe obowiazki w zakresie dyskryminacji,
w tym wszelkich form naduzywania wtadzy.

Liderzy musza nie tylko postepowac w sposoéb zgodny z
niniejsza polityka, ale zobowigzana jest réwniez do tworzenia
i utrzymywania atmosfery wolnej od dyskryminacji oraz
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naduzywania wtadzy, aby wszystkie osoby ubiegajace sie o
prace i pracownicy byli traktowani na réwni. Kazdy lider musi
by¢ wyczulony na incydenty dyskryminacji lub naduzywania
wiadzy i w razie potrzeby bezzwtocznie podejmowac
dziatania naprawcze zgodnie z polityka spétki C.H. Robinson.
Skuteczne wprowadzenie w zycie niniejszej polityki stanowi
jeden z czynnikéw ich sukcesu zawodowego.

Kazdy lider ma obowiazek zgtasza¢ wszystkie otrzymane
zazalenia dotyczace przesladowania oraz zaobserwowane
przypadki takiego zachowania tak szybko, jak to mozliwe
oraz konsultowa¢ sie z dziatem kadr lub dziatem
prawnym w razie jakichkolwiek pytan lub prosic¢ te dziaty o
pomoc w przeprowadzeniu dochodzenia lub rozwigzaniu
kwestii mozliwych naruszen niniejszej Polityki.

Zakaz dziatan odwetowych za zgtaszanie
podejrzen naruszen

Spotka C.H. Robinson zabrania swoim pracownikom i
przedstawicielom podejmowania jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec 0séb, ktore sktadaja skargi dotyczace
molestowania, dyskryminacji lub innych naruszen polityk
Spotki.

Nie przewiduje sie podjecia zadnych wrogich dziatarh wobec
0s6b zgtaszajacych naruszenia, niezaleznie od wyniku
postepowania wyjasniajacego, chyba ze zazalenie ztozono w
ztej wierze. Wobec 0séb zgtaszajacych podejrzenia dotyczace
przypadkow dyskryminacji lub naduzycia wtadzy oraz
pomagajacych w dochodzeniach nie moga by¢
podejmowane zadne dziatania odwetowe i nie sg one
tolerowane.

Postepowanie wyjasniajace musi rozpoczac sie niezwtocznie
po ztozeniu skargi i zakonczyé w najkrétszym mozliwym
terminie. Cho¢ Spotka nie moze zagwarantowac poufnosci
wszystkich aspektow postepowania wyjasniajgcego, uczyni
jednak wszystko co w jej mocy, aby chroni¢ prywatno$¢
oskarzonego i domniemanej ofiary.

W razie jakichkolwiek dalszych pytah pracownicy powinni
skontaktowac sie ze zwierzchnikiem, dziatem kadr lub
dziatem prawnym.

ZGODNOSC Z PRZEPISAMI
PRAWA

Zgodnie z polityka spétki C.H. Robinson w toku naszej
dziatalnosci postepujemy zgodnie ze stosownymi
przepisami lokalnymi, stanowymi i federalnymi
wszystkich krajow, w ktérych dziatamy. Bardziej
szczegotowe informacje dotyczace lokalnych,
stanowych i federalnych przepiséw znajduja sie
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w instrukcji dla pracownika danego regionu. W razie
jakichkolwiek pytan dotyczacych zgodnosci z prawem
pracownicy Spétki powinni kontaktowad sie z dziatem
prawnym.

KORPORACYJNA/GLOBALNA
POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
LAPOWKARSTWU | KORUPCJI

Przestrzeganie zagranicznych
procedur antykorupcyjnych i
innych ustaw

Zgodnie z polityka spétki C.H. Robinson wszyscy
pracownicy spotki C.H. Robinson i jej podmioty
zalezne w pelni przestrzegaja amerykanskiej ustawy o
zagranicznych praktykach korupcyjnych (Foreign
Corrupt Practices Act, FCPA), brytyjskiej ustawy
antykorupcyjnej z 2010 r., konwencji antykorupcyjnej
OECD lub odpowiadajacej im ustawy lub programu
antykorupcyjnego w danym kraju (,Przepisy
antytapdwkarskie i antykorupcyjne”).

Przepisy antytapowkarskie i antykorupcyjne zabraniaja
amerykanskim firmom oraz ich pracownikom
bezposredniego i posredniego oferowania pieniedzy
lub jakichkolwiek korzysci materialnych zagranicznym
urzednikom panstwowym celem pozyskania lub
utrzymania klienta czy tez zdobycia jakiejkolwiek
nieuczciwej przewagi (tj. postanowienia
antykorupcyjne).

Brak wyjatkow od przestrzegania przepisow
antykorupcyjnych. Od tego zakazu nie ma zadnych
wyjatkow. Kazda tego typu ptatnosc stanowi
naruszenie Kodeksu etyki spotki C.H. Robinson i jest
nielegalna w swietle przepisow antytapdwkarskich i
antykorupcyjnych

Przepisy antytapowkarskie i antykorupcyjne wymagaja
ponadto od spotek, takich jak C.H. Robinson,
rzetelnego i prawidtowego odzwierciedlania w
systemach kontroli wewnetrznej oraz w rezerwach

i ksiegach rachunkowych wszystkich otrzymanych
ptatnosci, uzasadnien dokonanych ptatnosci, a takze

podawania danych stron dokonujacych i/lub
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otrzymujacych ptatnosci (tj. postanowienia dot.
ksiegowosci).

Przestrzeganie przepisow antykorupcyjnych jako
priorytet. Spotka C.H. Robinson traktuje priorytetowo
kwestie przestrzegania przepiséw antytapowkarskich

i antykorupcyjnych, czego dowodem sa nasz pisemny
Kodeks etyki oraz Globalna korporacyjna polityka
przeciwdziatania tapéwkarstwu i korupgji, nasz
komputerowy kurs oraz test z zakresu
przeciwdziatania fapéwkarstwu i korupgji, a takze
szkolenia realizowane w placéwkach na catym Swiecie
(m.in. w Chinach, Indiach, na Sri Lance itp.).

W razie jakichkolwiek pytan, uwag lub obaw
dotyczacych niniejszego fragmentu Kodeksu etyki lub
w przypadku doswiadczenia czegos, co moze stanowic
jego naruszenie, nalezy niezwtocznie skontaktowac sie
z dziatem prawnym spétki C.H. Robinson w celu
uzyskania wsparcia.

Postanowienia antykorupcyjne

Aby zrozumie¢ postanowienia przepiséw
antytapéwkarskich i antykorupcyjnych oraz sposdb, w
jaki dotycza one spotki C.H. Robinson, konieczne jest
zrozumienie poszczegolnych czesci nastepujacej
zasady:

Spétka oraz jej pracownicy nie mogg posrednio ani
bezposrednio przekazywac, oferowac ani obiecywac
pieniedzy ani jakichkolwiek korzysci majgtkowych
urzednikom zagranicznym z zamiarem korupcyjnym.

Co oznacza termin , pieniagdze lub
jakiekolwiek korzysci majatkowe”?

Przepisy antytapdéwkarskie i antykorupcyjne
uwzgledniaja fakt, ze tapdwki moga przybieraé wiele
form to szeroki zakres nieuczciwych korzysci. Dlatego
tez zabraniaja nieuczciwego ,oferowania,
przekazywania, obiecywania lub zatwierdzania
ptatnosci jakichkolwiek kwot pienieznych, a takze
oferowania, przekazywania, obiecywania lub
zatwierdzania jakichkolwiek korzysci majatkowych”
urzednikom zagranicznym.

Niedozwolone $wiadczenia lub ,korzysci” moga byc
bardzo rdézne. Wprawdzie najczesciej wystepuja pod
postacia tapowki wreczanej w gotowce (czasami pod
pozorem ,optat za konsultacje” lub ,prowizji”
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wreczanych przez posrednikéw), jednak moga one
réwniez przyjac forme pokrycia kosztéw podrézy,
kosztownych podarunkéw lub wystawnych form
rozrywki.

Upominki wreczane w konkretnym celu. Wreczanie
podarunkéw oraz ptacenie za positki, podréz i formy
rozrywki z zamiarem korupcyjnym, czyli w zamian za
wykonanie czynnosci urzedowych majacych na celu
pozyskanie lub utrzymanie klienta czy tez zdobycie
nieuczciwej przewagi, jest niedozwolone

i niedopuszczalne. Nalezy odnotowag, ze wigekszosé
aktéw prawnych, takich jak amerykanska ustawa FCPA,
nie podaje w dolarach progdéw wartosci podarunkéw
ani ptatnosci, ktérych przekroczenie oznaczatoby
zachowanie korupcyjne.

Niedozwolone wydatki. Zgodnie z niniejszg Polityka
zawartg w tym Kodeksie etyki, spétka C.H. Robinson
zabrania ponoszenia wydatkéw i dokonywania
ptatnosci przez pracownikéw na rzecz urzednikéw
zagranicznych w zwigzku z podarunkami, positkami,
formami rozrywki, podrézami i/lub zakwaterowaniem,
jesli jednorazowo przekraczaja one kwote 50 USD na
osobe. Wszystkie ptatnosci przekraczajace kwote

50 USD wymagaja uprzedniego rozpatrzenia

i zatwierdzenia przez dziat prawny.

Jaka jest definicja ,urzednika
zagranicznego”?

Ogolnie rzecz biorac, przepisy antytapéwkarskie i
antykorupcyjne maja zastosowanie do ptatnosci
korupcyjnych dokonywanych na rzecz:

e zagranicznego funkcjonariusza publicznego;
e zagranicznej partii politycznej lub jej urzednika;
e kandydata na zagraniczne stanowisko polityczne;

e wybranej osoby, wiedzac jednoczesnie, ze catosc
lub czes¢ ptatnosci zostanie zaoferowana,
przekazana lub obiecana osobie nalezacej do
jednej z tych trzech kategorii.

Chot¢ niektore przepisy wyrdzniaja ,urzednikow
zagranicznych”, ,zagranicznych partii politycznych lub
ich przedstawicieli” oraz ,zagranicznych kandydatow
na stanowisko polityczne”, termin ,urzednik
zagraniczny” zasadniczo odnosi sie do kazdej osoby
nalezacej do jednej z wymienionych trzech kategorii.

&3
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Na przyktad definicja ,urzednika zagranicznego”
podana w ustawie FCPA obejmuje wszelkich
urzednikdéw oraz pracownikéw rzadu zagranicznego
badz jego departamentu, agencji czy organu,
pracownikéw publicznych organizacji
miedzynarodowych, osoby wystepujace w charakterze
urzedowym w imieniu takiego rzadu, jego
departamentu, agencji czy organu lub w imieniu takiej
publicznej organizacji miedzynarodowej.

Platnosci o charakterze korupcyjnym.
Sformutowanie to jest jasne: przepisy antytapéwkarskie
i antykorupcyjne w szerokim zakresie odnosza sie do
ptatnosci korupcyjnych przekazywanych ,wszelkim”
urzednikom i pracownikom rzadéw zagranicznych,

a takze osobom dziatajgcym w imieniu rzadu innego
kraju. Tym samym przepisy antytapowkarskie i
antykorupcyjne obejmuja ptatnosci korupcyjne
przekazywane urzednikom niskiej i wysokiej rangi.
Przepisy antytapéwkarskie i antykorupcyjne zabraniaja
przekazywania ptatnosci urzednikom zagranicznym,
ale nie samym rzadom innych panstw.

Niemniej jednak firmy rozwazajace przekazanie dotacji
rzadom zagranicznym powinny podejmowac
odpowiednie kroki, aby zagwarantowac, ze zadne
srodki nie zostang wykorzystane w celach
korupcyjnych, np. dla osobistej korzysci
poszczegdlnych urzednikdéw zagranicznych.

Termin ,urzednik zagraniczny” obejmuje réwniez
wszystkie rzady prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza
poprzez przedsiebiorstwa panstwowe (SOE). Takie
aktywne zaangazowanie rzadu jest najczesciej
spotykane w sektorze lotniczym, obronnym,
transportowym, medycznym oraz
telekomunikacyjnym. Im wiecej kontroli nad dana
jednostka sprawuje rzad i/lub im wiekszy jest jego
udziat, tym wieksze prawdopodobienstwo, ze jest to
przedsiebiorstwo panstwowe, a zatem miesci sie ono
w definicji ,urzednika zagranicznego” na potrzeby
tych przepisow prawa.

Osoby trzecie (przedstawiciele, agenci,
posrednicy)

Nawet jesli urzednik zagraniczny nie otrzymat
podarunku czy ptatnosci osobiscie, takze ptatnosci
dokonane na rzecz oséb trzecich, takich jak
przedstawiciele, agenci czy posrednicy, moga
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stanowic naruszenie przepisow antytapéwkarskich i
antykorupcyjnych, o ile pracownik posiada wiedze, ze
istnieje istotna pewnos¢, iz osoba trzecia podejmie
niedozwolone dziatania celem wptyniecia na
zagranicznego urzednika panstwowego poprzez
przekazanie mu catosci lub czesci zaptaconej kwoty.

Definicja , wiedzy”. Zgodnie z przepisami
antytapdwkarskimi i antykorupcyjnymi osoba posiada
,wiedze” w odniesieniu do okreslonych zachowan lub
okolicznosci, jesli dana osoba

e ma Swiadomos¢, ze angazuje sie w takie
postepowanie, istnienia tego typu okolicznosci lub
jest pewna, ze okreslony wynik zostanie

osiagniety;

e ma zdecydowane przekonanie o istnieniu tego
typu okolicznosci lub ze okreslony wynik zostanie
osiagniety.

Dlatego tez pracownicy spétki C.H. Robinson powinni
zwracac uwage na potencjalne sygnaty alarmowe w
przypadku kontaktow z osobami trzecimi, np. w
przypadku:

e krajow, w ktérych rozpowszechnione jest
przekupstwo;

e ziej reputacji lokalnego agenta lub przedstawiciela;
e niezwykle duzych lub matych zlecer;

e powigzan osoby trzeciej z urzednikami
panstwowymi;

e umodw o $wiadczenie ustug z osobami trzecimi,
ujmujacych jedynie ogodlnikowy opis tych ustug;

e présb o wystawienie czekdw na okaziciela;
e nietypowych gratyfikacji;

e doniesien mediow;

e nietypowych rabatéw;

innych podejrzanych dziatan. Czym jest

~zamiar korupcyjny”?

Zamiar wptyniecia na urzednika zagranicznego, tak
aby zrobit on cos, co wykracza (lub nie wykracza) poza
zakres jego zwyktych obowigzkdw, w zamian za
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pienigdze lub inne korzysci, ktéry moze zostaé uznany
za zamiar korupcyjny.

Oferowanie pieniedzy lub jakichkolwiek korzysci
majatkowych, oczekujac czegos w zamian, jest
niewtasciwe i zabronione (jest to zamiar korupcyjny). Z
drugiej strony drobny upominek lub dowdd uznania
czy wdziecznosci to czesto stosowany przez ludzi
biznesu sposéb na wyrazanie wzajemnego szacunku.

Upominki o charakterze promocyjnym. Oferowanie
jakichkolwiek przedmiotéw promocyjnych i
reklamowych spotki C.H. Robinson, takich jak
dtugopisy, czapki, kubki itp., nie moze zostac¢ uznane
za zamiar korupcyjny. Jesdli przedstawiciele urzedu
celnego Stanow Zjednoczonych odwiedzaja placéwke
C.H. Robinson podczas standardowego spotkania
biznesowego, a jeden z pracownikéw placowki kupuje
im lunch na miejscu, nie ma zadnego zamiaru
korupcyjnego.

W powyzszych scenariuszach spétka C.H. Robinson nie
przekazuje ani nie oferuje korzysci majatkowych, liczac
jednoczesnie na otrzymanie czego$ w zamian od
urzednika zagranicznego.

Czym jest ,ptatnos¢ przyspieszajaca”?
Ptatnos¢ przyspieszajaca nie stanowi sama w sobie
tapowki, nie narusza zatem przepisow amerykanskiej
ustawy FCPA. Ptatno$¢ przyspieszajaca to niewielka
optata o wartosci nominalnej, przekazywana
urzednikowi zagranicznemu w celu przyspieszenia
rutynowego dziatania urzedowego. Pfatnos¢
przyspieszajaca to raczej ptatnosc ,utatwiajaca” lub
Lusprawniajaca”.

Co definiuje, a czego nie definiuje ustawa FCPA?
Ustawa FCPA nie precyzuje, jaka kwota jest uznawana
za ,nominalng”, ani tego, jakiej wysokosci kwota jest
uznawana za ptatnosé przyspieszajaca. Rutynowe
dziatanie urzedowe to ustalona przepisami czynnosé
wykonywana czesto i powszechnie przez urzednikow
zagranicznych. Termin ten nie obejmuje jednak decyzji
urzednika zagranicznego dotyczacych przyznania
spotce C.H. Robinson nowych zlecen lub utrzymania
zlecen aktualnych (przyktadowe rutynowe dziatania
urzedowe: rozpatrywanie dokumentéw urzedowych,
takich jak wnioski wizowe i zaméwienia, zapewnienie
ochrony policyjnej, odbieranie poczty).
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Dopuszczalne gratyfikacje. Spotka C.H. Robinson
odradza dokonywania takich ptatnosci. Sa one
dozwolone jedynie w rzadkich przypadkach. Spétka
C.H. Robinson zezwala jedynie na dokonywanie
ptatnosci przyspieszajacych w kwocie kazdorazowo do
50 USD. Kazda sytuacja wymagajaca dokonania
ptatnosci w kwocie wyzszej musi zostaé wczesniej
zatwierdzona przez dziat prawny. Spétka C.H.
Robinson wymaga réwniez, aby kazda osoba, ktora
dokonuje takiej ptatnosci, odpowiednio odnotowata ja
jako ptatnos¢ FCP w archiwach, ksiegach finansowych i
rachunkach Spotki.

Postanowienia dot. ksiegowosci

Przepisy antytapéwkarskie i antykorupcyjne wymagaja
od spotki C.H. Robinson prowadzenia systemu
wewnetrznych kontroli ksiegowych w celu upewniania
sie, ze aktywa sa zabezpieczone, transakcje sa
autoryzowane przez lideréw, a dokumentacja
ksiegowa jest petna i doktadna. Przepisy
antytapéwkarskie i antykorupcyjne zabraniaja
fatszowania dokumentacji ksiegowej i prezentowania
wprowadzajacych w btad sprawozdan finansowych
rewidentom ksiegowym (np. amerykanskiej Komisji
Papierow Wartosciowych i Gietd). Niniejsze standardy
ksiegowe i wymagania odnosnie prowadzenia
dokumentacji dotycza wszystkich pracownikow spotki
C.H. Robinson i kazdej z jej filii na $wiecie.

Pracownicy spétki C.H. Robinson sa zobowigzani do
ciagtego Scistego przestrzegania standardow
ksiegowych okreslonych w przepisach
antytapéwkarskich i antykorupcyjnych oraz spetniania
wymogow kontroli ksiegowych spotki C.H. Robinson,
wliczajac wymagania podane w Polityce prowadzenia
ksiegowosci i archiwizacji dokumentéw spotki C.H.
Robinson. W celu zapewnienia zgodnosci z tymi
standardami nastepujace zasady ilustruja wymagania
odnosnie dziatan pracownikéw spétki C.H. Robinson.

e Wszelka dokumentacja finansowa i ksiegowa
spotki C.H. Robinson powinna by¢ prowadzona w
taki sposob, by doktadnie, otwarcie i w catosci
odzwierciedlata operacje i transakcje spotki C.H.
Robinson.

e Nie nalezy wprowadza¢ do ksigg i dokumentacji

zapiséw fatszywych, sztucznych lub

wprowadzajacych w bfad.
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e Nie nalezy tworzy¢ ani utrzymywac
nieujawnionych lub niezaksiegowanych funduszy
badz aktywow.

e Nie nalezy dokonywac ptatnosci, majac na celu
badz wiedzac, ze catosc¢ lub czes¢ tej ptatnosci
bedzie uzyta do jakichkolwiek celéw innych niz te
opisane w dokumentacji takiej ptatnosci.

e Pracownicy potwierdzajacy poprawnosc
dokumentacji, w tym voucheréw badz rachunkoéw,
powinni posiada¢ uzasadniong wiedze na temat
poprawnosci i zasadnosci takiej informacji.

e Transakgcji nalezy dokonywa¢ zgodnie z og6lnym
lub szczegétowym upowaznieniem kierownictwa.

e Transakcje nalezy dokumentowa¢, aby umozliwi¢
tworzenie sprawozdan finansowych zgodnych
z ogolnie przyjetymi zasadami ksiegowania oraz
wymogami ktéregokolwiek rzadowego rewidenta

POLITYKA PROWADZENIA
KSIEGOWOSCI | ARCHIWIZACJI
DOKUMENTOW

Szczegotowa i kompletna
dokumentacja

Czescia polityki spotki C.H. Robinson jest tworzenie i
zachowywanie szczegétowych, doktadnych i petnej
dokumentacji finansowej przez okres czasu, w ktérym
sg potrzebne do celéw biznesowych, oraz zgodnie z
wymogami prawa.
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ksiegowego (np. amerykanskiej Komisji Papieréw
Wartosciowych i Gietd) oraz aby prowadzi¢
ksiegowos¢ aktywow.

e Dostep do aktywdw winny miec¢ wytgcznie osoby,
ktére otrzymaty ogdlne lub szczegétowe
upowaznienie kierownictwa.

e Dane ksiegowe dotyczace aktywdw powinny by¢ w
rozsadnych odstepach czasu poréwnywane z
istniejgcymi aktywami. W przypadku jakichkolwiek
niezgodnosci nalezy podja¢ odpowiednie
dziatania.

Powyzsze wymagania i zasady to tylko przyktady. W
razie jakichkolwiek pytan badz watpliwosci odnosnie
postanowien w zakresie ksiegowosci i wymagan
dotyczacych prowadzenia dokumentacji nalezy
skontaktowac sie z kontrolerem spoétki C.H. Robinson
lub dyrektorem kontroli wewnetrznej.

Dokumentacja finansowa sp6tki

Nalezy zawsze posiada¢ doktadna i rzetelna
dokumentacje finansowa spotki. Wszelkie fundusze

i inne aktywa i oraz transakcje spo6tki C.H. Robinson
musza by¢ w petni odzwierciedlone i natychmiastowo
wprowadzane do odpowiednich ksiag spétki C.H.
Robinson. Dla catosci dokumentacji nalezy stosowac
przyjete zasady ksiegowania.

Dokumenty finansowe spotki C.H. Robinson musza
by¢ doktadnym i pozwalajacym na weryfikacje
odzwierciedleniem wszystkich przeprowadzonych
transakgji. Informacja o tym, ze pracownik prowadzi i
dostarcza dokumentacje innej osobie, bedacej

w spdtce C.H. Robinson lub poza nig, musi by¢
doktadna, podana na czas i petna. Nie wolno uzywac

zadnych raportéw ani dokumentéw w celu
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wprowadzenia w btad ich odbiorcéw lub w celu
ukrycia wszelkich nieprawidtowosci.

Zarzadzanie rachunkami. Rachunki sg szczegdlnie
waznymi dokumentami finansowymi. Pracownicy maja
prawo do zwrotu za wydatki biznesowe w rozsadnej
kwocie tylko wtedy, gdy rzeczywiscie poniesli takie
wydatki. Na przyktad nieuczciwa sprawozdawczoscia
bedzie dostarczanie rachunkéw za positki, ktorych sie
nie jadto, odlegtosci, ktorych sie nie przejechato lub za
niewykorzystane bilety lotnicze.

Dla celéw tej polityki dokumenty finansowe obejmuja
wszelkie informacje odnoszace sie do transakgji
finansowych przeprowadzonych w imieniu spétki C.H.
Robinson, w tym prawidtowe udokumentowanie
wszystkich transakgji, dokumentacje odnoszaca sie do
transakgji finansowych, otrzymana i przechowywana w
archiwach spétki, a takze wszelkie informacje
wprowadzone do dokumentacji ksiegowej oraz
sprawozdania finansowe spotki.

Niektére przyktady to (miedzy innymi):

Raporty okresowe

e Rachunki dotyczace wydatkéw pracownikéw

e Faktury otrzymane przez sp6tke C.H. Robinson
e Faktury wystawione przez spdtke C.H. Robinson
e Zapisy w ksiedze gtéwnej

e Whpisy do dziennika ksiegowego

e  Umowy

e E-maile dotyczace transakgji

e Do transakgji zalicza sie wszelkie ptatnosci
pieniezne, przeniesienia wtasnosci oraz
wykonywanie ustug.

Wszelka dokumentacja i informacje musza zgodnie z
prawda i w sposdb rozsadnie szczegotowy
odzwierciedla¢ przedmiot transakgji. Nie istnieje
standard waznosci. Wszelkie transakcje musza by¢
prawidtowo dokumentowane, niezaleznie od kwoty,
ktorej dotycza. Przyktady naruszenia obejmuja:

e dokumentacje niewykazujaca niewtasciwych
transakgji;
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e dokumentacje sfatszowang w celu ukrycia
aspektow niewtasciwych transakgji, ktore po za
tym byty prawidtowo udokumentowane;

e dokumentacje, ktéra prawidtowo wymienia
ilosciowe aspekty transakgji, jednak nie podaje
jakosciowych aspektéw, ktore ujawnityby
nielegalnos¢ lub nieodpowiedniosé.

Polityka zarzadzania i utrzymywania archiwum zostata
utworzona, aby dostarczy¢ wszystkim pracownikom
spotki C.H. Robinson peten zestaw zalecen odnosnie
zarzadzania, obchodzenia sie z oraz dysponowania
dokumentami i informacjami dotyczacymi spotki, w
tym dokumentacja finansowa.

Stosowane prawa i przepisy

Prawo Stanow Zjednoczonych, w tym ustawa FCPA,
wymaga, aby dokumentacja finansowa spétki C.H.
Robinson doktadnie odzwierciedlata wszelkie
transakcje, wliczajac jakiekolwiek ptatnosci pieniezne,
przeniesienia wiasnosci lub wykonywanie ustug.

Takie transakcje musza zostac zaksiegowane
doktadnie, bez wzgledu na to, czy sa legalne w
miejscu, w ktérym sg przeprowadzane.

Ustawa FCPA ustanawia nastepujace wymagania w
odniesieniu do prowadzenia dokumentagji i
komunikacji. Wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni
za spetnianie nastepujacych wymagan:

e Oswiadczenia finansowe, dokumentacja ksiegowa
oraz wszelka dokumentacja dotyczaca transakgji
spotki C.H. Robinson musza doktadnie
odzwierciedla¢ wszelkie transakcje.

o Wszelkie przypadki wyptacenia funduszy i wszelkie
rachunki musza by¢ wtasciwie, doktadnie i
niezwtocznie udokumentowane.

o Wszelkie transakcje musza by¢ udokumentowane
w stopniu rozsadnie szczegétowym, aby
prawidtowo odzwierciedlaty nature transakcji.

e Zadne nieujawnione i nieudokumentowane
fundusze nie moga by¢ ustanowione w zadnym
celu.

e Zadne fatszywe ani sztuczne o$wiadczenia lub
wpisy nie moga by¢ dokonywane dla zadnego celu

&3
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w dokumentacji spotki C.H. Robinson lub

w jakiejkolwiek korespondencji wewnetrznej lub
zewnetrznej, notatkach lub komunikatach
wszelkiego typu, w tym w komunikatach
telefonicznych lub przewodowych.

e Zaden pracownik nie powinien umysinie
przypisywac kosztow do uméw, jesli takie koszty
sg sprzeczne z warunkami umowy lub
akceptowanymi praktykami ksiegowymi.

e Ustawa FCPA wymaga takze od spétki C.H.
Robinson stworzenia i utrzymywania systemu
wewnetrznych kontroli ksiegowych
wystarczajgcych do upewnienia sig, ze:

e Transakcje sa przeprowadzane, a dostep do
aktywow jest przyznawany wytacznie na mocy
upowaznienia kierownictwa.

e Transakcje sa dokumentowane w sposéb
pozwalajgcy na sporzadzanie sprawozdan
finansowych zgodnych z Ogdlnie przyjetymi
zasadami rachunkowosci (Generally Accepted
Accounting Principles, GAAP).

Brak ,, prywatnej” dokumentacji biznesowej

Jesli chodzi o transakcje zawierane w imieniu spotki
C.H. Robinson, nie istnieje ,prywatna” dokumentacja
biznesowa. Notatki, ktére pracownicy przechowujg w
domu na wiasny uzytek podlegaja kontroli i
ujawnieniu tak samo jak dokumenty przechowywane
na terenie spofki.

Wszelka dokumentacja dotyczaca spotki C.H.
Robinson, w tym taka, ktérag przechowywana jest przez
pracownikéw poza terenem spétki, podlega
wymaganiom tej polityki.

Kary za nieuczciwa sprawozdawczos¢

Nieuczciwa sprawozdawczos¢, zarbwno wewnatrz, jak
i na zewnatrz Spofki, jest nie tylko surowo wzbroniona,
a wrecz moze prowadzi¢ do odpowiedzialnosci
cywilnej badz prawnej spétki C.H. Robinson lub jej
pracownikow. Zalicza sie do niej przedstawianie
informacji lub przygotowywanie ich w sposéb majacy
wprowadzi¢ w btad tych, ktdrzy je otrzymaja.

Szczegolnie powazne bytoby przekazywanie poza
Spotke fatszywych badz wprowadzajacych w btad
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informacji finansowych. Ta polityka odnosi sie to
wszystkich pracownikéw spétki C.H. Robinson
niezaleznie od tego, czy sa obywatelami Standéw
Zjednoczonych, czy nie, oraz od tego, czy dana
transakcja przeprowadzana jest na terenie Stanow
Zjednoczonych, czy poza nimi.

Zatwierdzanie transakcji

Transakcje nie beda dokumentowane w ksiegach
rachunkowych Spotki, chyba ze beda sie miesci¢ w
zakresie pisemnej polityki i procedur lub beda
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wyraznie i formalnie zatwierdzone przez wyznaczone
osoby.

Zgodnos¢ z przepisami w zakresie audytu

Przestrzeganie tej polityki Spotki bedzie sprawdzane i
oceniane przez wydziat kontroli wewnetrznej Spotki w
zwigzku z trwajgcym procesem audytu.

Polityka dotyczaca
podmiotow objetych
sankcjami i embargiem

Dziatalnos$¢ zabroniona w krajach objetych
sankcjami

Spoétka C.H. Robinson zabrania prowadzenia intereséow
z jakimkolwiek krajem, ktéry rzad Stanow
Zjednoczonych uznaje za objety sankcjami lub
embargiem (chyba ze zostang one zatwierdzone przez
rzad Standw Zjednoczonych) i nie zezwala na
przeprowadzanie transakcji z osobami/podmiotami
wykluczonymi i z natozonymi ograniczeniami.

Zaroéwno Amerykanski Departament Skarbu, Biuro
Kontroli Aktywéw Zagranicznych (Office of Foreign
Assets Control, OFAC), jak i Amerykanski Departament
Handlu, Biuro Przemystu i Bezpieczenstwa (Bureau of
Industry and Security, BIS) zabraniaja uczestnictwa w
transakcjach obejmujacych okreslone kraje, w tym
nieupowaznionego eksportu i reeksportu do tych
krajow.

Sankcje OFAC. OFAC utrzymuje obecnie
kompleksowe sankcje wobec Kuby, Iranu, Syrii i Korei
Pétnocnej. Chociaz Sudan nie podlega juz
kompleksowym sankcjom OFAC, BIS uznaje Sudan,
Kube, Iran, Syrie i Koree Po6tnocng za kraje
.wspierajace terroryzm” (15CFR 740, Dodatek nr 1).
Polityka zagraniczna Standéw Zjednoczonych z biegiem
czasu moze ulec zmianie, jednak obecnie kraje te
stanowia zagrozenie dla C.H. Robinson jako spotki
amerykanskiej.

Definicja , 0s6b ze Stanéw Zjednoczonych”. Termin
.0soby ze Stanow Zjednoczonych” obejmuje:
obywateli Standéw Zjednoczonych, osoby na state
mieszkajgce w Stanach Zjednoczonych, podmioty
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dziatajgce na mocy prawa Stanow Zjednoczonych,
zagraniczne oddziaty amerykanskich spotek, ktore nie
dziatajg samodzielnie na mocy lokalnego prawa, oraz
wszelkie osoby, bez wzgledu na narodowos¢, fizycznie
przebywajgce na terenie Stanéw Zjednoczonych.

Istniejaca polityka spoétki C.H. Robinson

Istniejaca polityka spotki C.H. Robinson (Polityka
dotyczaca sankgji i embarga) ogranicza transakcje z
wymienionymi powyzej krajami. Na kazda przesytke
zwigzana z krajem wspierajagcym terroryzm musi
zosta¢ wydana licencja lub upowaznienie rzadu
Stanéw Zjednoczonych. Ponadto przesytka musi
zostac zweryfikowana i zaakceptowana przez
wyznaczonych ekspertéw ds. zgodnosci z przepisami
przed jakimkolwiek zaangazowaniem ze strony spétki
C.H. Robinson. Wymdg ten obowiazuje wszystkie
jednostki spétki C.H. Robinson.

Proces kontroli korporacyjnej

Oprocz wdrozenia Polityki dotyczqcej sankcji

i embarga spotka C.H. Robinson przeprowadza
kompleksowy proces kontroli wszystkich dostaw
(eksport, import, transport miedzy krajami zagranica
itd.) w ramach systemu globalnej spedycji. W ramach
kazdej transakcji spotka C.H. Robinson sprawdza
trzynascie oséb/podmiotow (w tym imie i
nazwisko/nazwe spedytora oraz jego dane
kontaktowe) celem ustalenia, czy nie znajduja sie one
na amerykanskich listach osoéb, z ktérymi prowadzenie
intereséw jest zabronione (np. na liscie obywateli
wyszczegdlnionych — Specially Designated National
List), a takze na listach zagranicznych (np. na
japonskiej liscie dotyczacej zagrozenia proliferacja).

Scentralizowany proces kontroli. Spétka C.H.
Robinson centralizuje dziatania zwigzane z procesem
globalnej kontroli za posrednictwem jednostki
okreslanej formalnie jako zesp6t ds. kontroli
korporacyjnej. Zespét ds. kontroli korporacyjnej
dokonuje kontroli wszystkich transportéw i
dokumentuje kazda ocene w systemie globalnej
spedycji na potrzeby kontroli przysztych. Jesli okaze
sie, ze dana jednostka znajduje sie na liscie, transakcja
jest natychmiast przerywana, a klient, kierownik
oddziatu i podmioty korzystajace z jego ustug zostaja
natychmiast poinformowane o tym przez zespét ds.

kontroli korporacyjnej spoétki C.H. Robinson.
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W przypadku jakichkolwiek pytan zwigzanych z
prowadzeniem przez spotke C.H. Robinson intereséw
z krajami objetymi sankcjami lub embargiem badz z
procesem kontroli korporacyjnej nalezy skontaktowac
sie z dziatem prawnym. Dokument Polityki dotyczgcej
sankgji i embarga mozna znalez¢ w WorkNet, a jego
egzemplarz mozna réwniez uzyskaé w dziale
prawnym.

Polityka wspotpracy z organami
panstwowymi
Przestrzeganie zapiséw umowy

Czescia polityki spotki C.H. Robinson jest petne
przestrzeganie wszelkich przepiséw i praw
odnoszacych sie do zawierania umowy z rzgdem,
ktorym podlegajg kontakty i postepowanie

z pracownikami rzadowymi i urzednikami
panstwowymi.

Informacje wymagane przez prawo.
Przedsiebiorstwa zawierajgce umowy z rzagdem sa
prawnie zobowigzane do zgtaszania pewnych
informacji zwiazanych z negocjowaniem umoéw, a w
szczegdlnosci do kosztéw i cen. Takie informacje
muszg by¢ aktualne, doktadne i mozliwe do
sprawdzenia.

Utrzymywanie aktualnych informacji. Musza by¢
kompletne i zawiera¢ date zawarcia umowy. Podczas
negocjowania umowy z rzadem, pracownicy powinni
by¢ przygotowani do ujawnienia, bez uchylania sie,
znaczenia wszelkich istotnych informacji. Wszystkie
sprawozdania, korespondencja i inne formy
komunikacji powinny by¢ doktadne i prawdziwe.

Specjalne przepisy dla pracownikéw
rzadowych

Pracownicy rzadu, w tym rzadowi urzednicy ds.
nabywania, czy to na szczeblu federalnym, stanowym
czy wiadz lokalnych, podlegaja specjalnym prawom

i przepisom kontrolujgcym przyjmowanie przez nich
prezentow i odpraw od organizacji, z ktorymi
prowadzg interesy.

Prezent o wartosci nominalnej. Zgodnie z zasadami
okreslonymi w Korporacyjnej i globalnej polityce
antykorupcyjnej niniejszego Kodeksu, kazde wreczenie
urzednikowi panstwowemu podarunku o wartosci

34

nominalnej (np. koszulki C.H. Robinson) lub optacenie
positku itp. przez pracownika spétki C.H. Robinson jest
dopuszczalne tylko wtedy, gdy jest to zgodne

z przepisami prawa i regulacjami obowiagzujgcymi

w danym kraju, jest zwigzane z uzasadnionym celem
biznesowym i nie ma na celu przekupstwa.

Informacje na temat tego, co jest symbolicznym lub
dopuszczalnym prezentem, mozna znalez¢ w
Korporacyjnej i Globalnej polityce antykorupcyjnej.
W razie zaistnienia watpliwosci lub braku pewnosci
nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym.

Przepisy dotyczace konfliktéw intereséw. Prawo
federalne opisuje konflikt w ramach procesu
zatrudnienia jako pracownikdéw badz wykonawcow lub
bytych pracownikéw rzadowych, ktérzy zaczynaja
prace dla wykonawcéw majacych umowe z rzagdem.
Przed zatrudnieniem lub zleceniem wykonania ustug
jakiemukolwiek bytemu pracownikowi rzagdowemu,
nalezy uzyska¢ pozwolenie dziatu prawnego.

Przyszte zatrudnienie w spotce C.H. Robinson.
Rozmowy z pracownikami rzadowymi, dotyczace
przysztego zatrudnienia w spo6tce C.H. Robinson,
moga prowadzi¢ do niewtasciwego wykorzystania
wptywdw. Pracownicy nigdy nie powinni omawiac
mozliwosci zatrudnienia w przysztosci z:

e jakimkolwiek pracownikiem rzagdowym
zaangazowanym w negocjacje, realizacje i/lub
administracje kontraktu rzadowego, z ktérym
spotka C.H. Robinson jest powiazana;

e jakimkolwiek pracownikiem rzagdowym majacym
wptyw na regulacje dotyczace jakiejkolwiek branzy,
w ktorej spétka C.H. Robinson prowadzi
dziatalnosc.

Rejestrowanie kosztéw/obciazanie rzadu
ptatnosciami. Kwestig podstawowa jest
przestrzeganie wiasciwych procedur dokumentowania
kosztow oraz obcigzania rzadu ptatnosciami.
Szczegdlnie wazne jest upewnienie sig, ze wszelkie
koszty sa przypisane do wtasciwego rachunku. Nigdy
nie nalezy obcigzac¢ innych rachunkdw.

Jesli konieczne jest przeniesienie obcigzenia,
przeniesienie takie musi by¢ starannie
udokumentowane. Niepoprawne naliczanie kosztéw

jest przestepstwem federalnym.
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Przepisy dotyczace pozyskiwania rad od
pracownikéw rzadowych

Prawa stanowe i federalne zabraniaja stronom starania
sie 0 umowy rzadowe poprzez radzenie sie badz
otrzymywanie od pracownikéw rzadowych
jakichkolwiek informacji ,zastrzezonych lub z
wybranego zrédta” (informacji o ofertach
rywalizujacych firm badz informacji dotyczacych
procesu nabycia, ktére naruszytyby uczciwos¢ tego
procesu), dotyczacych umdw rzagdowych.

Oznacza to, ze pracownikom nie wolno podejmowac
zaroéwno prob uzyskania takich informacji od
urzednikdw, jak i przyjecia takich informacji, nawet
gdy pracownik rzadowy chce je ujawnic.

Wspoélpraca z dziatem prawnym. Czescia polityki
spotki C.H. Robinson jest to, ze wszelkie rzadowe
zadania rozmoéw dochodzeniowych i dokumentdw sa
zgtaszane dziatowi prawnemu w celu utatwienia
udzielenia rzadowi natychmiastowej i wyczerpujacej
odpowiedzi.

Prawa pracownikéw i prosby rzadowe. Pracownik
ma prawo poprosi¢ radce prawnego o rade i pomoc w
udzielaniu odpowiedzi na rzadowe prosby o
informacje lub dokumenty. Dlatego tez za kazdym
razem, gdy ma sie kontakt z kim$ podajacym sie za
przedstawiciela rzadu, przed udzieleniem odpowiedzi
na jakiekolwiek pytania badz okazaniem dokumentow
nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym.
Pracownicy bioracy udziat w rzadowych rozmowach
dochodzeniowych sa odpowiedzialni za udzielanie
odpowiedzi prawdziwych, petnych, zwieztych,
doktadnych i jednoznacznych.

Przepisy dotyczace darowizn na cele polityczne.
Czescia polityki spotki C.H. Robinson jest

przestrzeganie wszelkich federalnych, stanowych,
lokalnych badz zagranicznych praw odnoszacych sie
do dotacji politycznych. Gdy dotacje polityczne
czynione przez spotke sa legalne, powinny by¢
wyptacane wytgcznie z funduszy przyznanych na te
cele i wytacznie z pisemna aprobatg gtéwnego
urzednika wykonawczego spoétki C.H. Robinson.

Prywatna dziatalnos¢ polityczna. Wszyscy
pracownicy musza unika¢ pozoréw uwiktania spotki
C.H. Robinson w ich prywatna dziatalnos¢ polityczna.
Jesli planowana dotacja badz dziatanie mogtyby
sprawia¢ wrazenie bycia zwigzanymi z funduszami,
wihasnosciag badz ustugami Spotki, nalezy skonsultowaé
sie z dziatem prawnym.

W przypadku wypowiedzi o sprawach publicznych,
nalezy upewnic sie, ze odbierane sa jako wypowiedzi
osoby prywatnej. Nie nalezy sprawia¢ wrazenia, ze
wypowiedzi lub dziatania majg miejsce na rzecz spoétki
C.H. Robinson.

POLITYKA ZAPOBIEGANIA
PRANIU PIENIEDZY

Zakazy dotyczace nielegalnych
funduszy

Pranie pieniedzy w jakiejkolwiek formie jest surowo
zabronione przez spotke C.H. Robinson. Zaden
pracownik nie powinien w zadnych okolicznosciach
brac¢ udziatu w lub przyzwalac na rozpoczecie
jakichkolwiek transakcji w spotce C.H. Robinson, ktore
obejmowatyby jakiekolwiek fundusze, co do ktérych
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pracownik miatby pewnos¢ badz podejrzenie, ze
zostaty pozyskane nielegalnie.

Jesli pracownik podejrzewa, ze proponowana
transakcja lub przeniesienie obejmuje nielegalnie
pozyskane fundusze, powinien odmoéwi¢ wykonania
takiej transakgji lub przeniesienia i zgtosi¢ te sytuacje
swojemu przetozonemu lub dziatowi prawnemu.

Polityka uczciwej konkurencji

Czescia polityki spotki C.H. Robinson jest
sprzedawanie naszych produktéw i ustug poprzez
promowanie ich wartosci, a nie poprzez
dyskredytowanie naszej konkurencji, jej produktéw
lub ustug. Fatszywe, wprowadzajace w btad lub
dyskredytujace uwagi o osobach lub ich
organizacjach, produktach lub ustugach sa sprzeczne
z polityka spofki. Polityka spotki C.H. Robinson jest
niemieszanie sie w stosunki biznesowe naszej
konkurencji.

Falszywe i wprowadzajace w blad komentarze.
Zaden pracownik nie powinien wygtasza¢ fatszywych,
wprowadzajacych w btad lub dyskredytujacych
komentarzy o jakimkolwiek konkurencie lub jego
produktach badz ustugach. Tak samo jak nie chcemy,
zeby konkurencja wygtaszata niesprawiedliwe uwagi
o spoétce C.H. Robinson, tak sami nie chcemy
wygtaszac niesprawiedliwych uwag o konkurencji.

Kiedy klient (lub potencjalny klient) méwi spdtce C.H.
Robinson o swojej umowie z konkurencjg na
wykonywanie ustug, pracownikom spotki nie wolno
robi¢ nic w celu mieszania sie w lub powodowania
naruszenia takiej umowy.

Trzy zasady dotyczace konkurengji

Spotka C.H. Robinson przestrzega trzech zasad
dotyczacych wspotpracy z klientami zaangazowanymi
w negocjacje umoéw z konkurentami.

e Do momentu, gdy klient badz potencjalny klient
uzyska wspolnag zgode z konkurencja, C.H.
Robinson ma prawo sprawiedliwej i agresywnej
konkurencji, aby pozyska¢ tego klienta.

e Pracownicy spoétki C.H. Robinson nie
maja obowigzku akceptacji oswiadczen
konkurenta odnosnie do statusu negocjacji
z klientem lub potencjalnym klientem, ani nie
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musimy akceptowac oswiadczen konkurenta
dotyczacych istnienia kontraktu.

Pracownicy spétki C.H. Robinson maja prawo do

bezposredniej komunikacji z klientem lub

potencjalnym klientem w celu ustalenia stanu
negocjagcji lub istnienia umowy pomiedzy tym

podmiotem, a konkurencja.

©2021 C.H. Robinson Worldwide, Inc. Wszelkie prawa zastrzezone.

C.H. Robinson — 0Ogdlne

&3




Polityka zapobiegania praniu pieniedzy

Polityka realizacji zamowien
Dokonywanie zakupéw w oparciu o zakupy

Spotka C.H. Robinson dokonuje zakupu i dzierzawy
towardw i ustug o wartosci miliardow dolaréw.
Integralnos¢ naszego biznesu zalezy czesciowo od
wiasciwej realizacji zakupéw. Odpowiedzialne praktyki
realizacji zakupdw maja pozytywny wptyw na
udziatowcow, klientéw, kontroleréw oraz
pracownikow. Czesciag polityki spotki C.H. Robinson
jest podejmowanie decyzji o zakupie na podstawie
wartosci produktu lub ustugi, niezaleznie od ich
dostawcy.

Spotka C.H. Robinson szczyci sie politykg réwnych
szans w odniesieniu do potencjalnych dostawcow.
Oferte kazdego dostawcy i potencjalnego dostawcy
rozpatrzymy uczciwie i bezstronnie.

Osobiste konflikty interesow

Na interesy z dostawcami lub innymi osobami trzecimi
nie powinien mie¢ wptywu osobisty konflikt intereséw,
faworyzowanie lub uprzedzenia jakiegokolwiek
rodzaju. Praktyki oparte na wzajemnosci, tj. zakup
towardéw lub ustug od innego przedsiebiorcy dlatego,
ze kupit on towary lub ustugi spoétki C.H. Robinson, sa
surowo wzbronione.

Jesli dostawca sugeruje jakakolwiek forme
wzajemnosci, nalezy mu natychmiast wyjasni¢, ze
spotka C.H. Robinson nie prowadzi i nie bedzie
prowadzi¢ interesow na takich warunkach.

Bojkoty grupowe. Uczestniczenie w grupowych
bojkotach, czyli ustaleniach miedzy spétka C.H.
Robinson, a innymi kupujacymi, ze nie beda kupowaé
od okreslonego dostawcy lub dostawcow, jest
zabronione. W przypadku kontaktu z kims, kto
proponuje zbiorowa odmowe prowadzenia intereséw
z okreslonym dostawca, nalezy natychmiast odrzucié¢
taka propozycje i zgtosic ten incydent dziatowi
prawnemu.

Ustalenia restrykcyjne oraz Ustalenia dot. wytacznosci
prowadzenia intereséw sg wbrew polityce spétki C.H.
Robinson. Nie zalecamy ustalania takich warunkow
umowy z dostawca, ktére ograniczatyby spdtce C.H.
Robinson prawo wolnosci wyboru produktu lub ustugi
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czy tez decydowania o prowadzeniu interesow z
innym dostawca.

Wszystkie postanowienia umowy (w tym ustalenia
dotyczace Wytacznosci prowadzenia interesow lub
inne Ustalenia restrykcyjne z dostawcami i klientami)
powinny by¢ skontrolowane przez dziat prawny, zanim
umowa zostanie zawarta.

Polityka reklamy i marketingu
Agresywne i mylace reklamy

Uzywanie jakichkolwiek fatszywych lub
wprowadzajacych w btad reklam lub bezprawnych
loterii, a takze rozdan w zwigzku ze sprzedaza lub
marketingiem produktéw lub ustug jest wbrew
polityce spétki C.H. Robinson.

Wiasciwym jest agresywne reklamowanie produktow
spotki C.H. Robinson przy uzyciu technik takich jak
poréwnanie cen badz sprzedazy lub wprowadzanie
zgodnych z prawem loterii lub promocji. Technik tych
mozna uzy¢ wytacznie, jesli nie sa wbrew prawu, nie sa
fatszywe, zwodnicze badz wprowadzajace w btad.

Loterie i rozdania

Reklamowanie produktéw i ustug oraz marketing
takich produktéw i ustug poprzez uzycie loterii i/lub
rozdan podlega licznym prawom i regulacjom.

Prosba o porade prawna. W razie uczestnictwa w
kampanii reklamowej, loterii i/lub rozdan nalezy
skonsultowac sie z dziatem prawnym w przypadku
jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych legalnosci
jakiegokolwiek procesu reklamowego produktow lub
ustug spotki C.H. Robinson.

Dziatania marketingowe i sprzedazowe musza by¢
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
prawa dot. ochrony prywatnosci, prawa dot. wysytania
e-maili reklamowych, prawa do zrezygnowania

z marketingu telefonicznego itp. Szczegdtowych
wyjasnien udzielaja dziat ds. ochrony prywatnosci oraz
dziat prawny.

Unikanie fatszywych lub zwodniczych reklam. Czescig
polityki spotki C.H. Robinson jest unikanie fatszywego
lub zwodniczego reklamowania swoich cen.

Poréwnanie cen lub wartosci produktow oferowanych
przez spétke C.H. Robinson produktami oferowanymi
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przez nasza konkurencje jest dozwolone, pod
warunkiem, ze jest zgodne z prawda.

Polityka rzecznika spotki

Przejrzysta, doktadna i petna komunikacja
Polityka spotki C.H. Robinson zaktada:

e przejrzyste, doktadne, petne, terminowe i spdjne
ujawnianie istotnych informagji (jakichkolwiek
informacji, ktére rozsadny inwestor uznatby za
wazne, decydujac, czy kupi¢, zatrzymad lub
sprzedad akcje) dotyczacych Spoétki;

e wczesniej niepubliczne, istotne informacje
dostepne dla wszystkich segmentéw rynku. Reguta
ta obowiazuje we wszystkich sytuacjach, w ktérych
informacje, nawet nieformalne, sa zawierane.

Rzecznicy wykonawczy spétki C.H. Robinson

Spotka C.H. Robinson scentralizowata ujawnianie
istotnych informacji poprzez mianowanie rzecznikéw
wykonawczych spétki, bedacych jedynymi
pracownikami C.H. Robinson upowaznionymi do
udostepniania szeroko rozpowszechnianych informacji
o spotce C.H. Robinson poza spétka.

Rzecznikami spotki sa dyrektor generalny, dyrektor
finansowy, dyrektor ds. relacji z inwestorami i
wiceprezes ds. PR. Jakikolwiek kontakt z mediami oraz
ze spotecznoscig inwestoréw (np. informacje dla
prasy, odpowiedzi na pytania reporteréw itd.)
dotyczacy istotnych informacji musi odbywac sie
poprzez dziat PR (publicrelations@chrobinson.com).
Kanaty dystrybucji informacji

Do polityki spétki C.H. Robinson nalezy pozostawienie
ujawniania istotnych informacji o Spétce specjalnie
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upowaznionym rzecznikom wykonawczym spofki.
Urzednicy lub pracownicy, ktérzy otrzymuja pytania
do wywiadéw w mediach, musza skontaktowac sie z
rzecznikiem wykonawczym spotki. Rzecznik zdecyduje,
czy udzieli wywiadu osobiscie.

Nieistotne informacje. W przypadku zapytan
mediéw dotyczacych informacji innych niz istotne,
wytacznie zatwierdzeni przez C.H. Robinson rzecznicy
poziomu 1 i 2 moga petnic role oficjalnych rzecznikow
spotki w kontaktach z przedstawicielami medidw,
podczas komunikacji za pomoca zewnetrznych
kanatow komunikacyjnych oraz w innych sytuacjach
stwarzajacych okazje do sktadania oswiadczen.

Dodatkowe wytyczne i oczekiwania mozna znalez¢

w Globalnej polityce dot. rzecznikéw spotki, ktéra jest
dostepna tutaj. Pytania i obawy nalezy zgtasza¢,
kontaktujac sie z dziatem PR.

Weryfikacja prawna przed dystrybucja
Dodatkowo dziat prawny musi skontrolowac i
zatwierdzi¢ jakiekolwiek materiaty informacyjne spétki,
zanim beda one rozprowadzane poza spétka.
Obejmuje to np. broszury, prezentacje sprzedazy
zawierajace nowe informacje, ktére nie zostaty
wczesniej zatwierdzone, strony internetowe, reklamy i
biuletyny.

Ten przeglad prawny zapewnia, ze:

e poufne, niepubliczne informacje nie zostana
nieumyslnie ujawnione;

e informacje s3 zgodne z prawda;

e zapewniona jest jak najwieksza spéjnos¢é w ramach
komunikacji zewnetrznej.
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Dodatkowe wytyczne i wymogi dotyczace materiatow
rozprowadzanych poza spétka mozna uzyskac,
kontaktujac sie z dziatem PR.

Polityki dotyczace ujawniania informacji. Spétka
C.H. Robinson ma kilka polityk dotyczacych ujawniania
informacji, ktérych zapisy powinni rozumie¢ wszyscy
pracownicy. Zapisy tych polityk informuja, ze spotka
C.H. Robinson:

e nie ujawnia informacgji firmy, chyba ze wymaga
tego prawo;
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e nie omawia informacji o mozliwych przysztych
dziataniach, chyba ze bardzo ogdlinie;

e nie omawia dziatan dot. stawki w toku, cennika itd.
do czasu, az wszystkie odpowiednie strony
zostang o tym poinformowane;

e nie ujawnia informacji o pracownikach innych niz
informacje biograficzne dotyczace pewnych
kluczowych pracownikoéw.

Autoryzacja wpisow. Wytacznie upowaznionym
pracownikom wolno dodawa¢ wpisy na zewnetrznych
stronach internetowych sponsorowanych przez
spotke. Udziat w spotecznosciach internetowych,
blogowanie lub jakiekolwiek inne formy publikacji
internetowych lub dyskusji na stronach internetowych,
ktore nie sa sponsorowane przez spotke, stanowi
komunikacje indywidualna i nie jest rozumiany jako
komunikaty spotki.

Jedynie rzecznicy Spétki sa upowaznieni to szerokiej
dystrybucji informacji o C.H. Robinson poza Spo6tka. W
przypadku udziatu w spotecznosciach internetowych,
blogowania lub w jakikolwiek inny sposob
publikowania lub dyskutowania w Internecie, prosimy
o zapoznanie sie z sekcjg Polityka dot. komunikagji i
PR w Polityce dot. danych elektronicznych i
komunikadgji.

Zgodnosc¢ z Polityka handlu
wewnetrznego

Pracownicy podlegajacy przepisom dotyczacym
handlu wewnetrznego

Osoby posiadajace i/lub handlujace papierami
wartosciowymi spétki C.H. Robinson lub papierami
wartosciowymi innych spotek dziatajacych na gietdzie
Stanéw Zjednoczonych, podlegaja prawu Standéw
Zjednoczonych dotyczacego papieréow wartosciowych,
jak réwniez wszelkim innym prawom dotyczacych
papieréw wartosciowych i handlu wewnetrznego,
ktére moga obowiazywad lokalnie.

Przepisy dotyczace pracownikéw Spotki

Prawo zabrania dyrektorowi, kierownikowi lub
pracownikowi spétki C.H. Robinson Worldwide, Inc.
(,Spotka”), ktéry posiada istotne informacje
niepubliczne dotyczace Spotki, bezposrednio lub
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posrednio, za posrednictwem cztonkéw rodziny lub
innych oséb lub podmiotéw:

e kupowania lub sprzedawania papierow
wartosciowych Spotki (innych niz zgodnych z
planem inwestycyjnym zgodnym z Reguta 10b5-1
Komisji Papieréw Wartosciowych i Gietd, jak
opisano ponizej) lub angazowania sie w
jakiekolwiek inne dziatania w celu uzyskania
osobistych korzysci z tych informacji;

e przekazywania tych informacji innym osobom
spoza Spoétki, w tym rodzinie, przyjaciotom lub
podmiotom stowarzyszonym;

e Dodatkowo, prawo zabrania wszystkim
pracownikom, ktérzy poznali istotne niepubliczne
informacje o spofce, z ktorg Spotka prowadzi
interesy, wtgczajac klienta lub dostawce Spotki,
handlowania papierami wartosciowymi takiej
spofki, az posiadane informacje zostana ujawnione
lub przestana by¢ istotne.

Przepisy dotyczace zakazu wykorzystywania
informacji wewnetrznych

Czescia polityki Spotki jest petne przestrzeganie praw
handlu wewnetrznego. Dlatego tez, jesli pracownik
uzyska jakiekolwiek istotne niepubliczne informacje
dotyczace Spotki lub innej spétki, z ktora spdtka C.H.
Robinson prowadzita lub prowadzi interesy, nie moze
kupowac ani sprzedawac papieréw wartosciowych
takiej spotki, ani bra¢ udziatu w jakichkolwiek innych
dziataniach majacych na celu wykorzystanie, lub
przekazanie innym, takich informacji.

Okresy handlowe

Ponadto polityka Spotki nie zezwala okreslonym
osobom posiadajacym informacje uprzywilejowane
dotyczace jej sytuacji finansowej na obroét papierami
wartosciowymi Spétki w okresie obowigzywania
ograniczen i wymaga, uzyskania wstepnej zgody na
wszystkie transakcje przeprowadzane przez
przedstawicieli kierownictwa.

Osoby posiadajace informacje uprzywilejowane na
temat sytuacji finansowej Spotki to wszyscy
cztonkowie zarzadu, kierownictwa oraz inni
pracownicy, ktdérzy majg dostep do informacji
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sprawozdawczych dotyczacych finanséw. Ich lista jest
aktualizowana co kwartat.

Wszystkie osoby posiadajace informacje
uprzywilejowane na temat sytuacji finansowej Spofki:

e moga nabywac i sprzedawac jej papiery
wartosciowe jedynie w okienku transakcyjnym raz
na kwartat, od trzeciego dnia sesji po
upublicznieniu zyskow kwartalnych do ostatniego
dnia drugiego miesigca kwartatu;

e podlegaja wymogowi uzyskania uprzedniej zgody
na dokonanie transakgji.

Wstepnie ustalone programy handlowe. Osoba
posiadajaca informacje uprzywilejowane na temat
sytuacji finansowej Spotki, ktéra ustanowita wczesniej
ustalony program obrotu (,Program 10b5-1") moze
sprzedawac lub kupowadé papiery wartosciowe Spotki,
bedac w posiadaniu istotnych informagji
niepublicznych lub w innych okresach, w ktérych
Spotka zazadata lub zalecita zawieszenie obrotu, pod
warunkiem ze sprzedaz lub zakupy sa dokonywane
zgodnie z Programem 10b5-1, ktory:

e spetnia wymogi okreslone w Regule 10b5-1
ogtoszonej na mocy Ustawy o obrocie papierami
wartosciowymi z 1934 r,;

e  zostat utworzony w momencie, gdy osoba majaca
dostep do informacji poufnych nie byta w
posiadaniu istotnych informacji niepublicznych;

e zostat wczesniej zatwierdzony przez dyrektora ds.
prawnych Spofki.

Definicja istotnych informagji. Istotne informacje to
jakiekolwiek informacje, ktére rozsadny inwestor
uznatby za wazne, decydujac, czy rozpoczaé handel
papierami wartosciowymi. Kazda informacja mogaca
mie¢ wptyw, czy to pozytywny, czy negatywny, na
cene Spotki na gietdzie, powinna zosta¢ uznana za
istotna. Powszechne przyktady informacji, ktére
mozna uznac za istotne, obejmuja:

e informacje o transakgji, ktére znaczaco wptyna na
kondycje finansowy jakiejkolwiek spotki;

e przewidywania przysztych zyskéw lub strat;

e wiadomosci o znaczacej sprzedazy aktywow lub o

dyspozycji filii;
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e zmiany w polityce dywidend jakiejkolwiek spétki
lub deklaracja podziatu akcji badz albo oferta
dodatkowych papieréow wartosciowych;

e okreslone zmiany w kierownictwie;
e znaczace nowe produkty lub odkrycia;

e zblizajgca sie upadtosc lub problemy z ptynnoscia
finansowag;

e zyskanie lub stracenie istotnego klienta lub
dostawcy.

Kiedy informacje sa ,,publiczne”?

W przypadku posiadania istotnych informacji
niepublicznych nie mozna podejmowac sie handlu do
momentu, az dane informacje nie zostang ujawnione
catemu rynkowi (poprzez informacje dla prasy lub
wiaczenie do dokumentacji Amerykanskiej Komisji
Papieréow Wartosciowych i Gietd), a inwestorzy beda
mieli czas, by w petni sie z nimi zapoznac.

Na zapoznanie sie z informacjami kazda osoba ma
czas do uptywu drugiego dnia roboczego od
ujawnienia informacji. Na przyktad, jesli Spotka ogtosi
co$ w poniedziatek, nie mozna handlowa¢ papierami
wartosciowymi Spétki az do czwartku. Jesli ogtoszenie
ma miejsce w piatek, zwykle to $roda jest pierwszym
dniem, w ktérym dozwolony jest handel.

Transakcje dokonywane przez cztonkéw rodziny
lub inne osoby/podmioty

Polityka handlu wewnetrznego dotyczy réwniez:

e zamieszkujacych z dang osoba cztonkéw rodziny,
jakichkolwiek innych oséb mieszkajacych
gospodarstwie domowym oraz wszystkich
cztonkow rodziny, ktorzy nie mieszkajg w
gospodarstwie domowym, ale ktérych transakcje
dotyczace papierdw wartosciowych Spotki sa
kierowane przez dang osobe lub podlegaja jej
wptywowi badz kontroli (np. rodzice lub dzieci,
ktore skonsultuja sie z dang osoba przed
handlowaniem papierami warto$ciowymi Spotki).

e podmiotoéw (np. rodzinnych funduszy
powierniczych, fundacji lub podobnych
podmiotdw), ktérych transakcje dotyczace
papieréw wartosciowych Spotki sg kierowane
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przez lub podlegaja wptywowi badz kontroli danej
osoby.

Pracownicy sg odpowiedzialni za transakgcje takich
0s6b lub podmiotdw, tak wiec nalezy uswiadomic¢ im
potrzebe konsultacji z pracownikiem, zanim rozpoczna
handel papierami warto$ciowymi Spotki.

Naruszenia polityki. Niedopetnienie obowigzku
przestrzegania Polityki handlu wewnetrznego Spotki
moze spowodowac natozenie na pracownika lub
dyrektora sankgji, obejmujacych rozwigzanie stosunku
zatrudnienia lub usuniecie z zarzadu z podaniem
przyczyny, niezaleznie od tego, czy niedopetnienie
owego obowigzku powoduje ztamanie prawa.

Okresy blokady informacji ze wzgledu na
konkretne zdarzenia. Od czasu do czasu moze zajs¢
wydarzenie istotne dla Spétki, o ktérym wie tylko kilku
dyrektorow lub pracownikéw. Do czasu, gdy
wydarzenie takie pozostaje istotne i niepubliczne,
zaufane osoby (Sekcja 16) oraz inne osoby okreslone
przez dyrektora dziatu prawnego nie moga handlowac
papierami wartosciowymi Spofki.

Kazdy, kto dowie sie o istnieniu blokady dotyczacej
danego wydarzenia, nie powinien nikomu wyjawiac
istnienia tej blokady. Fakt nieokreslenia przez
dyrektora dziatu prawnego osoby podlegajacej
blokadzie dotyczacej poszczegdlnego wydarzenia nie
zwalnia takiej osoby z obowiagzku niehandlowania, gdy
posiada ona istotne informacje niepubliczne.

Z kim skontaktowac sie w celu uzyskania pomocy?
W razie pytan dotyczacych naszej Polityki handlu
wewnetrznego lub jej zastosowania do jakiejkolwiek
proponowanej transakgcji nalezy skontaktowac sie z
dziatem prawnym, wysytajac wiadomos¢ e-mail na
adres legal@CHRobinson.com Jednakze ostateczna
odpowiedzialno$¢ za stosowanie sie do naszej Polityki
handlu wewnetrznego oraz unikanie transakgji
niezgodnych z prawem spoczywajg na
poszczegdlnych pracownikach, kierownikach

i dyrektorach. Aby zapoznac sie z cata trescia tej
polityki, nalezy klikna¢ tutaj lub skontaktowac sie z
dziatem prawnym.

&3

©2021 C.H. Robinson Worldwide, Inc. Wszelkie prawa zastrzezone.

C.H. Robinson — 0Ogdlne



mailto:legal@CHRobinson.com
http://worknet/hr/employeerelations/Code%20of%20Ethics/Insider%20Trading%20Policy%202012.pdf

Polityka antybojkotowa

POLITYKA ANTYBOJKOTOWA

Zgodnos¢ ze wszystkimi
przepisami prawa Stanow
Zjednoczonych

Zgodnie z polityka spétki C.H. Robinson nalezy
przestrzega¢ wszystkich amerykanskich przepiséw i
regulacji regulujacych préby bojkotu krajéw
przyjaznych wobec Stanéw Zjednoczonych.
Pracownikom spotki C.H. Robinson nie wolno zawierac
zadnych uméw, podejmowac zadnych dziatan ani
przekazywaé zadnych informacji, ktére mogtyby
pomoc w bojkocie, co narusza te przepisy i regulacje.

Polityka ta dotyczy kazdego pracownika spétki C.H.
Robinson, kazdego jej dziatu, spétki zaleznej w USA
lub za granica i kazdej jej komorki organizacyjnej
administracyjnej i handlowej, wkaczajac spofki joint
venture, w ktérych spoétka C.H. Robinson sprawuje
kontrole.

Wplyw wielu dziatan, agencgji i dziatow na
polityke

Prawa odnoszace sie do takiej polityki obejmuja
Ustawe o reformie podatkowej z 1976, zmieniona
Ustawe o zarzadzaniu eksportem oraz z 1979 oraz
wewnetrzne przepisy dziatu wewnetrznego podatkéw
i handlu, ktéry stosuje te ustawy (,Przepisy
antysabotazowe”).

Chociaz przepisy antybojkotowe zabraniaja spotce
C.H. Robinson jakichkolwiek czynno$ci wspierajacych
bojkot, ktérego nie popiera rzad U.S.A,, bojkot nalezy
gtéwnie rozumied jako bojkot wymierzony przeciwko
Izraelowi przez Lige Arabska. Taki bojkot uniemozliwia

import towarow izraelskich do krajéw bojkotujacych
oraz uniemozliwia eksport towaréw i ustug z takich
krajow do Izraela. Jednakze bojkot arabski takze
zabrania kontaktéw handlowych z krajami i osobami z
krajow trzecich, ktére zostaty wciagniete na ,czarna
liste” przez kraje bojkotujace jako kare za
prowadzenie intereséw w lzraelu lub z Izraelem.
Niniejsza polityka zabrania jakichkolwiek aspektow
dziatan wspierajacych bojkot Izraela.

Czyny zabronione przepisami
antybojkotowymi

Przepisy antybojkotowe zabraniajg spotce C.H.
Robinson, a takze jej dziatom, spétkom zaleznym i
spotkom S.A., w ktdrych spdtka C.H. Robinson ma
udziaty angazowania sie w jakiekolwiek z ponizszych
dziatan:

e odmowa lub zgoda na odmowe wspdtpracy
handlowej z Izraelem i jakimkolwiek podmiotem
lub osoba przebywajaca w Izraelu na podstawie
umowy z krajem bojkotujacym lub by spetnic
zadanie lub wymaganie kraju bojkotujacego;

e dyskryminacji jakiejkolwiek osoby z powodu rasy,
religii, ptci lub pochodzenia lub jakiejkolwiek firmy
z powodu rasy, religii, ptci lub pochodzenia jej
pracownikow, zarzadu lub wiascicieli;

e dostarczania informacji o rasie, religii, ptci lub
pochodzeniu jakiegokolwiek pracownika, cztonka
zarzadu lub wiascicieli jakiejkolwiek korporacji lub
organizacji;

e dostarczania informacji o przesztosci spotki C.H.
Robinson lub przesztosci jakichkolwiek osob,
aktualnych lub proponowanych rozwigzaniach
biznesowych z Izraelem lub w Izraelu, z
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jakakolwiek organizacja istniejaca na podstawie
prawa Izraela jakiejkolwiek osobie zamieszkujacej
w lzraelu lub jakiejkolwiek osobie lub organizacji
znajdujacej sie na czarnej liscie;

e dostarczania informagji o jakichkolwiek osobach
dziatajacych w organizacjach charytatywnych lub
wspierajgcych takie organizacje lub wptacajacych
sktadki na rzecz organizacji wspierajacych lIzrael;

e wdrazania listdbw kredytowych, ktére zawieraja
warunki tamigce przepisy antybojkotowe.

Wyjatki do czynéw zabronionych

Spotka C.H. Robinson moze angazowac sie w
nastepujace dziatania bez tamania przepiséw
antybojkotowe:

e stosowac sie, zgadzac sie na stosowanie wymagan
ze strony panstw zabraniajacych importu towaréw
z Izraela lub dostarczanych przez osoby lub spotki
prowadzace dziatalnos¢ w Izraely;

e stosowac sie do zadania takiego kraju
bojkotujacego w kwestii odmowy przewozu
towardw za posrednictwem statku izraelskiego
innego niz przewiduje trasa wysytki;

e spefnia¢ wymagania krajéw bojkotujacych
odnosnie dokumentacji importowo-przewozowej
odnosnie nazewnictwa kraju eksportujacego,
towardéw lub pochodzenia przewoznika, trasy
wysyitki i nazwy oraz adresu dostawcy;

e spetniac jednostronne i szczegdlne wymagania
krajow bojkotujacych odnosnie kraju
przewoznikéw, ubezpieczycieli i dostawcdw
towaréw lub ustug;

e spetnia¢ eksportowe wymagania krajow
bojkotujgcych odnosnie wysytki towaréw
eksportowych z kraju bojkotujgcego do Izraela,
koncernu zorganizowanego w lIzraelu lub
jakiejkolwiek osoby bedacej obywatelem lub
rezydentem lzraela.

Wymagania dotyczace sprawozdawczosci w
zakresie sabotazu

Spotka C.H. Robinson, jej spotki zalezne i
przedstawiciele musza pilnie raportowac otrzymanie
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jakiegokolwiek zadania podania informacji, podjecia
dziatan lub wstrzymania sie od podjecia dziatan, ktore
mogtyby by¢ uznane za wspieranie zabronionego
bojkotowania (,Zadanie bojkotowania”) do
amerykanskiego Ministerstwa handlu.

Ze wzgledu na fakt, ze spotka C.H. Robinson jest
zobowigzana podawac informacje organom wtadzy w
formie pisemnej i w okreslonym czasie, nalezy
natychmiast zgtasza¢ zadania dotyczace bojkotu
prawnikowi wspotpracujacemu ze Spétka lub dziatowi
prawnemu. Wewnetrzny zespot ds. zgodnosci
eksportu regularnie sprawdza potencjalne zadania.
Zadne dziatania nie moga by¢ podjete w odpowiedzi
na zadanie bojkotu bez zgody dziatu prawnego.

Zabronione oraz dozwolone dziatania na
podstawie przepisow antybojkotowych

Przepisy antybojkotowe zawieraja liczne szczegdlne
przyktady zabronionych i dozwolonych dziatan w
zwigzku z zabronionym bojkotowaniem. Nastepujace
przyktady sa nieliczne i maja tylko ilustrowaé czyny
dozwolone na podstawie przepisow
antysabotazowych.

Zabronione: Odmowa wyboru przewoznika lub
ubezpieczyciela w zakresie wysytki towaru, poniewaz
wiadomo, ze dany przewoznik lub ubezpieczyciel
znajduje sie na arabskiej czarnej liscie za kontakty
biznesowe z Izraelem.

Dozwolone: Przewozac towary do jakiegokolwiek kraju
bojkotujacego, wybieranie tylko takich przewoznikéw,
o ktérych wiadomo, ze zatrzymuja sie w portach
krajow bojkotujacych.

Zabronione: Opisywanie pochodzenia towaréw w
sposéb negatywny, na przyktad ,towary, za ktore
wystawiona jest niniejsza faktura, nie sa pochodzenia
izraelskiego.”

Dozwolone: Wyrazenie zgody na warunek kontraktu z
krajem bojkotujacym, ktory zapewnia, ze ustugi
$wiadczone zgodnie z kontraktem nie beda
Swiadczone przez rezydentow lub obywateli Izraela.

Zabronione: Dyskryminowanie jakiegokolwiek
obywatela amerykanskiego z powodu rasy, religii lub
pochodzenia. Nie wolno zniechecac obywateli Izraela
przeciwko sktadaniu aplikacji do pracy w krajach
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arabskich, nawet jesli wiadomo, ze osoby takie nie
otrzymaja pozwolenia na prace.

Dozwolone: Zastepowanie osob, ktérym rzad arabski
odmawia pozwolenia na prace ze wzgledu na ich rase,
pochodzenie lub narodowosc.

Zabronione: Dostarczanie jakichkolwiek informacji na
temat istnienia powigzan biznesowych spétki C.H.
Robinson lub jakiejkolwiek innej osoby w kraju lub

z krajem bojkotujacym. Na przyktad nie mozna
podpisywac oswiadczenia stwierdzajacego, ze spdtka
C.H. Robinson nie prowadzi dziatan z Izraelem ani nie
znajduje sie na arabskiej czarnej liscie.

Dozwolone: Dostarczanie typowych informacji
biznesowych w kontekscie handlowym. Na przyktad
jako cze$é przetargu na umowe w kraju bojkotujacym
mozna dostarczac kopie raportéw rocznych spétki
C.H. Robinson, ktére opisuja placéwki i ich lokalizacje
na $wiecie, w celu poswiadczenia zdolnosci
finansowej, kompetengji technicznych i doswiadczenia
spotki C.H. Robinson.

Zabronione: Wybieranie sposrod listy przewoznikow,
ubezpieczycieli lub dostawcoéw towaréw podanych i
akceptowanych przez kraje bojkotujace.

Dozwolone: Wyrazenie zgody na wybér konkretnego
przewoznika lub dostawcy wyznaczonego przez kraj
bojkotujacy.

Zabronione: Odpowiadanie na kwestionariusze

z krajéw bojkotujacych zbierajacych informacje

o rasie, religii lub pochodzeniu cztonkéw zarzadu
jakiejkolwiek spétki C.H. Robinson.

Dozwolone: Otwierajac placéwke lub oddziat mozna
podawac krajowi bojkotujacemu, jesli tego zazada,
informacje na temat narodowosci cztonkéw zarzadu
lub udziatowcow, jednak nie mozna podawac
informacji o ich rasie, religii ani pochodzeniu
etnicznym.

We wszystkich przypadkach zabronione jest
podejmowanie jakichkolwiek dziatan, ktére maja na
celu unikanie dostosowania sie do przepisow
antybojkotowych. Na przyktad nie mozna sprzedawac
towaréw do Arabii Saudyjskiej poprzez spétke
uspiong, ktéra podpisuje oswiadczenia stwierdzajace,
ze nie bedzie prowadzita kontaktow z Izraelem.
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Powyzsze przyktady maja tylko charakter ilustracyjny i
nie sg wyczerpujace. W razie jakichkolwiek pytan
nalezy skontaktowac sie z dziatem prawnym.

Kary za naruszenie przepiséw
antybojkotowych

Ztamanie przepisow antybojkotowych podlega
surowym karom. Kary te moga oznacza¢ odmowe lub
zawieszenie przywilejow eksportowych, kar cywilnych i
kryminalnych, a nawet kare wiezienia.

PRZESTRZEGANIE KODEKSU
ETYKI

Roczna ocena pracownika

W celu podtrzymania skutecznego programu
zgodnosci, spotka C.H. Robinson ustanowita Komitet
zgodnosci, ktory jest odpowiedzialny za analize i
administracje wdrazania Kodeksu etyki Spotki.

Komitet zgodnosci sktada sie z nastepujacych osob:
e Dyrektor finansowy

e Dyrektor dziatu kadrowego

e Dyrektor dziatu prawnego

e Jeden lub kilku wiceprezeséw ds. operacyjnych.

Procedury zapewniajace skutecznosé. W celu
zapewnienia skutecznosci Kodeksu etyki spotka C.H.
Robinson stosuje procedury:

o weryfikacji pilnej wdrozenia Kodeksu etyki wobec
nowych i obecnych pracownikow;

o weryfikacji szkoler na temat Kodeksu etyki dla
nowych pracownikéw i szkolern okresowych
dotyczacych kluczowych sekcji Kodeksu etyki,
zgodnie z gwarancjg;

e weryfikacji procesu certyfikacyjnego, ktérego
celem jest potwierdzenie przez pracownikow, ze
zapoznali sie oni z Kodeksem etyki i rozumieja go;

o weryfikacji uzycia infolinii ds. zgodnosci (,Hotline")
w celu raportowania naruszen. Raporty zawierac
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beda liczbe naruszen, a takze inne informacje
otrzymane przez infolinie Hotline;

e weryfikacji dochodzenia wewnetrznego i procesu
dyscyplinarnego, a takze poufnosci
i prawidtowosci dochodzenia i dokumentacji;

o weryfikacji, czy pracownicy, ktérzy zgtaszaja
naruszenia nie sg narazenia na dziatania
odwetowe.

Przeglad Kodeksu etyki przez pracownika

Po przyjeciu, a potem co roku, wszyscy pracownicy
majg obowiazek ponownie zapoznac sie z Kodeksem
etyki. Kazdy pracownik musi poswiadczy¢, ze otrzymat
dokumenty, przeczytat i rozumie ich tre$¢ oraz zgadza
sie na ich przestrzeganie.

Dodatkowo kazdy pracownik musi co roku
oswiadczac, ze nie popetnit wykroczenia i nie jest
$wiadomy jakichkolwiek wykroczen popetnionych
przez inne osoby. Kierownicy sa odpowiedzialni za
zapewnienie, ze ich pracownicy stosuja sie do
Kodeksu etyki.

Audyt efektywnosci Kodeksu etyki. Od czasu do
czasu spotka C.H. Robinson moze uznac za konieczne
wynajecie audytorow i ekspertéw do sprawdzenia i
audytu skutecznosci Kodeksu etyki. Konieczna jest
petna wspdtpraca w trakcie prowadzenia przez nich
dochodzenia.

Konsekwencje naruszenia Kodeksu etyki. Po
otrzymaniu informacji i wnikliwym przeanalizowaniu w
zakresie zgodnosci pracownik, ktory odpowiedzialny
jest za naruszenie Kodeksu, zostanie poddany karze
dyscyplinarnej opisanej w niniejszej polityce, z karag
rozwigzania stosunku pracy wtacznie. Zgodnie z
niniejszg politykg spotka C.H. Robinson wdraza
polityke dyscyplinarng w sposdb uzasadniony i
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zgodny z trendami, a forma zastosowanej dyscypliny
bedzie zalezna od danej sytuadji.

Istnieja wykroczenia i przypadki ztamania zasad, ktore
sg tak powazne, ze w kazdym przypadku zasadne jest
natychmiastowe zwolnienie. Szczeg6towych wyjasnien
na temat takich przypadkéw udziela dziat kadr lub
dziat prawny.

Ustalenie naruszenia. Ustalenie, czy doszto do
naruszenia jest by¢ moze najwazniejszym krokiem w
procesie wdrazania Kodeksu etyki. Przy réznorodnosci
mozliwych wykroczen i zakresie okolicznosci, w
ktorych moga one wystapi¢, spdtka C.H. Robinson nie
moze stosowac jednolitej procedury dla sledzenia i
ustalania naruszen.

W niektorych przypadkach, nieformalne spotkania
lideréw i pracownikdw moga by¢ wystarczajace,
podczas gdy w innych moze dojs¢ do petnego i
formalnego dochodzenia.

Istnieja jednak zasady, ktére beda stale stosowane w
kazdym przypadku. We wszystkich przypadkach:

e pracownik otrzyma powiadomienie z
odpowiednim wyprzedzeniem i mozliwos¢
wyjasnienia swoich dziatan. Liderzy kierujacy
dochodzeniem doktadnie udokumentuja wszystkie
podjete dziatania i decyzje.

Dodatkowe obowiazki lideréw

Liderzy odgrywaja wyjatkowa role w tworzeniu
otwartego i petnego zaufania srodowiska, gdzie
pracownicy czuja sie komfortowo zadajac pytania i
rozmawiajac o kwestiach etycznych. Sa oni takze
odpowiedzialni za zapobieganie zastraszaniu lub
odwetowi wobec o0sdb, ktore zgtosza podejrzewane
naruszenia lub beda wspétpracowaty podczas
jakichkolwiek dochodzen.
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Zgtaszanie i dochodzenie w przypadku naruszenia Kodeksu etyki

Nalezy rozpocza¢ od dawania dobrego przyktadu we

wszystkich dziataniach i decyzjach. Nalezy wykazywac
swoje osobiste zobowigzanie wobec zasad etycznych i
prawnych w niniejszym Kodeksie etyki poprzez:

e uczciwe dziatanie oraz dbatos¢, aby wszyscy
pracownicy znali postanowienia Kodeksu etyki i
przestrzegali ich;

e wprowadzanie srodkéw kontroli w procesach
biznesowych oraz przeprowadzanie przegladow
zgodnosci, gdy bedzie to odpowiednie;

e wspieranie pracownikéw, ktoérzy w dobrej wierze
zadaja pytania i zgtaszaja obawy;

e natychmiastowe podejmowanie dziatan w chwili
otrzymania informacji o naruszeniach niniejszego
Kodeksu etyki lub prawa oraz natychmiastowe ich
zgtaszanie.

ZGLASZANIE | DOCHODZENIE W
PRZYPADKU NARUSZENIA
KODEKSU ETYKI

Pracownicy powinni szybko zgtasza¢ wszelkie znane
lub podejrzane naruszenia prawa lub Kodeksu etyki.
Pracownicy moga zgtaszac incydenty swojemu
liderowi, dziatowi kadr, dziatowi prawnemu_lub
klikna¢ tutaj, aby anonimowo zgtasza¢ naruszenia.

Zgtoszenia podejrzanych naruszen prawa lub polityki
firmy beda podlegaty niezwtocznemu, dyskretnemu
oraz dogtebnemu dochodzeniu.

Dziatania odwetowe

Pracownicy dokonujacy zgtoszenia naruszenia prawa
lub Kodeksu etyki w dobrej wierze nie beda podlegaé
odwetowi. Niedopetnienie zgtoszenia lub tolerowanie
naruszenia prawa lub Kodeksu etyki moze prowadzi¢
do akgji dyscyplinarnej wtgcznie z rozwigzaniem
umowy, chyba zZe takie zgtoszenie jest zabronione w
kraju, gdzie przebywa dany pracownik. Nie dotyczy to
Stanow Zjednoczonych.

Dostep do raportow

Kazde zgtoszenie bedzie dokumentowane i strona
zgtaszajaca moze zadac informacji odnosnie koncowej
decyzji w sprawie raportu.
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Wiekszos¢ raportéw powinno trafia¢ do
bezposrednich lideréw. W przypadku, gdy pracownik
czuje sie niekomfortowo z powodu zgtaszania
problem zwierzchnikowi, moze on zgtosi¢ naruszenia
anonimowo lub poinformowac o swoich obawach
dziat kadr lub dziat prawny.

Czas dochodzenia

Podejmiemy wszelkie uzasadnione kroki w celu analizy
raportu w sposob wnikliwy i szybki. Wszyscy
pracownicy powinni w petni wspotpracowac w razie
dochodzenia wewnetrznego.

Ochrona poufnosci

Podejmujemy srodki w celu zachowania poufnosci
tych, ktorzy zgtaszajg naruszenia prawa lub Kodeksu
etyki. Poufno$¢ ta obejmuje zaréwno dane osoby
zgtaszajacej, jak i dane osoby, ktérej zgtoszenie
dotyczy. Moga zaistnie¢ przypadki, w ktérych nie
bedziemy mogli zapewni¢ poufnosci ze wzgledow
niezaleznych od Spétki.

W celu zachowania uczciwosci pracownicy
zaangazowani w dochodzenie lub tacy, ktérzy
dokonali zgtoszenia sg zobowiagzani do zachowania
poufnosci informacji dotyczacych dochodzenia.

Represje

Absolutnie zabrania sie jakimkolwiek pracownikom
karania lub prowadzenia dziatan odwetowych wobec
pracownika, ktory zgtosit podejrzenie ztamania
przepiséw lub Kodeksu etyki. Dotyczy to wszystkich
dziatan zwigzanych z warunkami pracy pracownika lub
jego statusem, w tym z pensja, godzinami pracy,
premiami i stanowiskiem pracy.
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