International

Instrukcja przeprowadzania kontroli
niezapowiedzianych (tzw. Dawn
Raids)

1. Wprowadzenie

1.1. Mianem Dawn Raid okresla sie niezapowiedziang kontrole ze strony przedstawicieli organu
regulacyjnego, organu scigania, organu ds. ochrony konkurencji lub innej instytucji rzgdowej w
siedzibie danego podmiotu w zwigzku z podejrzeniem naruszenia obowigzujgcych przepiséw
prawnych. Pracownicy dochodzeniowi prowadza kontrole pod katem ewentualnych naruszen
przepiséw prawnych (np. Ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw —w tym kontekscie patrz
réwniez Polityka o ochronie konkurencji).

1.2. Instrukcja przeprowadzania kontroli niezapowiedzianych zawiera praktyczne wytyczne
dotyczace obstugi przedmiotowych kontroli.

TERMIN DEFINICIA

HES HES International i wszystkie w catosci posiadane lub bezposrednio i
posrednio kontrolowane spétki zalezne HES International, jak rowniez
spoftki joint venture, w ktérych HES posiada wiekszosciowy udziat.

Personel HES Kazdy cztonek zarzadu, kierownik, pracownik lub niezalezny kontrahent
HES i jej spdtek grupy oraz spotek joint venture, w ktérych HES posiada
udziat wiekszosciowy.

Pracownicy Urzednik publiczny — przedstawiciel organu regulacyjnego, organu
dochodzeniowi scigania, organu ds. ochrony konkurencji lub innej instytucji rzgdowej,
przeprowadzajacy lub wspierajacy kontrole.

Zespot Osoby wymienione trescig Zatacznika 1.
reagowania

1.3. Zatgczniki:
e  Zatacznik 1: Zespdt reagowania

e Zatacznik 2: Niezalezny radca prawny
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2. Praktyczne wskazowki

TAK:

» przede wszystkim nalezy skonsultowac sie z niezaleznym radcg prawnym lub z Zespotem

reagowania (kierownikiem Zespotu), by zapewnic¢ Pracownikom dochodzeniowym
odpowiednie przyjecie;

» niezaleznie od okolicznosci nalezy zawsze przestrzegac zasady poufnosci czynnosci
kontrolnych i trybu ich przeprowadzania;

» nalezy przestrzegac wszelkich polecern wydawanych przez Pracownikéw
dochodzeniowych, Zesp6t reagowania, Zespot prawny lub niezaleznego radce prawnego
(np. w kwestii powstrzymywania sie od dostepu do okreslonych kont lub nierozsytania
wiadomosci mailowych);

» nalezy udostepniac wszelkie zgdane informacji logistyczne, np. dotyczace lokalizacji
danego biura, biurka lub danej osoby, jak réwniez sposobu organizacji lub
przechowywania korespondencji elektronicznej i/lub innych dokumentoéw. Jezeli
Pracownik dochodzeniowy zada pytanie wykraczajgce poza zakres informacji
logistycznych/ praktycznych, przed udzieleniem odpowiedzi nalezy poprosi¢ o obecnosé¢
niezaleznego radcy prawnego;

» nalezy zapewnic¢ dostep do wszystkich zgdanych urzadzen i/lub dokumentéw (w tym
zabezpieczonych hastami); oraz

» w kontaktach z Pracownikami dochodzeniowymi nalezy zachowywac sie spokojnie i
uprzejmie.

NIE:

» nie nalezy udziela¢ ani uzupetnia¢ odpowiedzi na pytania ze strony Pracownika
dochodzeniowego bez konsultacji z niezaleznym radcg prawnym lub Zespotem
reagowania (Kierownikiem zespotu);

» nie nalezy ukrywadé, usuwac ani niszczy¢ jakichkolwiek dokumentéw (w postaci
wydrukow, plikdw zapisanych w komputerze lub w telefonie, korespondencji mailowej,
krotkich wiadomosci tekstowych, nagrarn/nagran w skrzynce gtosowej), ani zmieniac¢ lub
korygowad ich tresci. Powyzsze dziatania mogg zostac uznane za przestepcze i podlegac
karze grzywny i/lub pozbawienia wolnosci;

» nie nalezy utrudniaé kontroli w jakikolwiek sposéb;

> nie nalezy udziela¢ Pracownikom dochodzeniowym informacji fatszywych ani mylacych;
jezeli odpowiedz na dane pytanie nie jest znana, nie nalezy udziela¢ odpowiedzi na
podstawie przypuszczen, ani dobrowolnie udziela¢ informacji dodatkowych; oraz

» nie nalezy dotykac jakichkolwiek materiatéw sporzgdzonych przez Pracownikéw
dochodzeniowych (np. egzemplarzy dokumentéw stanowigcych ich wtasnos¢ ani
zajetego mienia), ani naruszac lub usuwac zatozonych przez nich pieczeci.
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Zespot reagowania

2.1. W ramach przygotowan do ewentualnych kontroli niezapowiedzianych HES utworzyto tak zwany
Zespot reagowania, w ktorego sktad wchodzi ograniczona liczba Personelu HES o najwyzszych
kwalifikacjach pod wzgledem zarzgdzania kontrolg niezapowiedziang i prowadzenia czynnosci
objetych jej zakresem. Patrz Zatgcznik 1 — wykaz danych do kontaktu z cztonkami Zespotu
reagowania.

2.2. O wizycie Pracownikéw dochodzeniowych w siedzibie HES nalezy natychmiast powiadomié Chief
Compliance Officer (gtéwnego specjaliste ds. zgodnosci). Jezeli Deputy Chief Compliance Officer
nie odbierze telefonu, nalezy zostawi¢ wiadomos¢ gtosowag oraz natychmiast wystaé
powiadomienie drogg mailowa, a nastepnie podjgé prébe nawigzania kontaktu z innym
przedstawicielem Zespotu reagowania.

2.3. Kierownik Zespotu reagowania ma obowigzek natychmiastowego zgtoszenia sie do recepcji w celu
przyjecia Pracownikéw dochodzeniowych, a takze odnotowania godziny ich przybycia oraz
nazwisk wszystkich cztonkéw Zespotu dochodzeniowego. Kierownik Zespotu reagowania ma
obowigzek wyjasnienia, iz zadaniem Zespotu jest reprezentowanie HES w czasie kontroli, oraz
utatwienie sprawnego jej przeprowadzenia. Do priorytetowych dziatan Kierownika Zespotu
reagowania naleza:

» zgtoszenie prosby o wglad w dokumenty upowazniajace Pracownikéw dochodzeniowych
do przeprowadzenia kontroli, tj. nakazu przeprowadzenia kontroli, upowaznienia i/lub
innej decyzji potwierdzajgcej ich umocowanie (zgodnie z wymogami odnosnych
przepisOw prawa krajowego);

» prosbe o wglad w dokumenty poswiadczajgce tozsamos¢ Pracownikéw
dochodzeniowych, ktérym powierzono przeprowadzenie kontroli;

» sporzgdzenie (lub zlecenie sporzgdzenia) dwdch kopii dokumentéw poswiadczajgcych
tozsamosé Pracownikéw dochodzeniowych i dokumentéw upowazniajgcych ich do
przeprowadzenia kontroli; sprawdzenie dokumentéw upowazniajacych do
przeprowadzenia kontroli pod katem (i) zakresu uprawnien, (ii) zakresu kontroli
(produkt, ustuga, spotka, okres), (iii) waznosci (podpisy, daty, informacja na temat
siedziby, tozsamos¢ Pracownikéw dochodzeniowych); oraz

> zaproszenie Pracownikow dochodzeniowych, by poczekali w stosownym pomieszczeniu,
w ktdrym nie sg przechowywane dokumenty spoéfki i nie znajduje sie sprzet
komputerowy. Od Pracownikéw dochodzeniowych mozna oczekiwa¢ wyrazenia zgody na
powstrzymanie sie od rozpoczecia czynnosci kontrolnych do 30 minut (do momentu
przyjscia doradcow prawnych), mimo ze nie sg do tego zobowigzani. Jezeli Pracownicy
dochodzeniowi nie wyrazg zgody na powstrzymanie sie od rozpoczecia czynnosci
kontrolnych, czynnosci tych nie nalezy im utrudniaé, natomiast w czasie ich
wykonywania nie nalezy Pracownikéw dochodzeniowych zostawia¢ bez nadzoru.

2.4. Jednoczesnie kierownik Zespotu reagowania ma obowigzek nawigzania natychmiastowego
kontaktu z niezaleznym radcg prawnym i dostarczenia mu wszystkich znanych informacji (w tym
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
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liczby Pracownikéow dochodzeniowych i czy nalegajg na rozpoczecie czynnosci kontrolnych), a
takze przestania drogg mailowg kopii nakazu przeprowadzenia kontroli oraz odnosnych
upowaznien i/lub decyzji z chwilg ich otrzymania od Pracownikow dochodzeniowych. Patrz
Zatacznik 2 — wykaz danych do kontaktu z niezaleznym radcg prawnym.

Kierownik Zespotu reagowania ma nastepnie obowigzek zgtosi¢ Pracownikom dochodzeniowym
prosbe o powstrzymanie sie od rozpoczecia czynnosci kontrolnych na krétki czas do przyjazdu
niezaleznego radcy prawnego, lub zapewnié, by wszelkie kwestie lub pytania byly zgtaszane
telefonicznie niezaleznemu radcy prawnemu. W oczekiwaniu na przyjazd przedstawiciela
niezaleznego radcy prawnego kierownik Zespotu reagowania powinien zapyta¢ Pracownikéw
dochodzeniowych, czy bedg chcieli przeprowadzi¢ rozmowy z okreslonymi osobami lub przejgé
dane badz urzadzenia tych okreslonych pracownikéw. Kierownik Zespotu reagowania ma réwniez
obowigzek nawigzania natychmiastowego kontaktu z dziatami IT i wydania im polecenia
pozostawania w gotowoéci. Zadna osoba nie powinna udzielaé odpowiedzi na pytania
(merytoryczne) ze strony Pracownika dochodzeniowego ani komentowac przedmiotowych
zarzutéw lub jakichkolwiek innych kwestii bez obecnosci przedstawiciela niezaleznego radcy
prawnego.

Po przyjeidzie niezaleznego radcy prawnego nalezy rozstrzygna¢ kwestie czy natychmiast ztozy¢
whniosek o przyznanie immunitetu lub ztagodzenie zasad traktowania/ sankcji.

W poczatkowej fazie przeprowadzanej kontroli niezalezny radca prawny — a w wypadku jego
nieobecnosci kierownik Zespotu reagowania — ma obowigzek przeprowadzi¢ odprawe dla
cztonkéw Zespotu. Cztonkdéw Zespotu reagowania nalezy w szczegdlnosci poinformowac o
zakresie czynnosci kontrolnych, tj. celu poszukiwan i ustalen Pracownikéw dochodzeniowych.
Ktére produkty/ ustugi sg przedmiotem dochodzenia/ kontroli? Jaki okres jest przedmiotem
dochodzenia/ kontroli? Popetnienie jakiego domniemanego przestepstwa zarzuca sie HES?
Powyzsze mozna ustali¢ na podstawie weryfikacji odpowiednich upowaznien, na przyktad
upowaznienia udzielonego/ decyzji wydanej przez Komisje Europejskg i/lub nakazu
przeprowadzenia kontroli.

Cztonkéw Zespotu reagowania nalezy pouczy¢ w nastepujgcych kwestiach:

» koniecznosci uprzejmej wspotpracy z Pracownikami dochodzeniowymi, przy
jednoczesnej dbatosci o prawo HES do obrony;

nieustannego towarzyszenia Pracownikom dochodzeniowym;

Prowadzenia zapisu wszystkich pytan i odpowiedzi w kwestiach merytorycznych (zakres
pytan nie moze wykraczaé poza wyjasnienia dotyczgce wydarzen lub dokumentéw; jezeli
Pracownik dochodzeniowy zada pytanie wykraczajgce poza wymieniony zakres, przed
udzieleniem odpowiedzi nalezy poprosi¢ o porade lub obecnos¢ niezaleznego radcy
prawnego);

» dbania o zwieztos¢ i precyzje odpowiedzi na catos¢ pytan w kwestiach merytorycznych;
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» przechowywania wszystkich dokumentdw, ktorych kopie sporzadzili Pracownicy
dochodzeniowi;

» powstrzymywania sie od dobrowolnego udzielania informacji i zgtaszania opinii — nie
nalezy spekulowad ani domniemywac odpowiedzi na pytania. Jezeli odpowiedZ na dane
pytanie nie jest znana, nalezy o tym fakcie powiadomi¢ Pracownikéw dochodzeniowych;

niczego nie podpisuj;
nalezy zachowywac sie uprzejmie, lecz stanowczo; oraz

Pod zadnym pozorem nie nalezy podejmowac préb niszczenia zadnych dokumentéw
i/lub zadnego materiatu dowodowego w jakikolwiek sposdb zwigzanego z prowadzong
kontrola.

Utatwienia ze strony Pracownikéw dochodzeniowych i Zespotu reagowania

2.9. Pracownikom dochodzeniowym nalezy zapewni¢ pomieszczenie do ich dyspozycji. Pracownikom
dochodzeniowym nie nalezy utrudnia¢ poruszania sie po siedzibie spétki. Zaleca sie réwniez
zgtoszenie Pracownikom dochodzeniowym prosby o przeprowadzanie rozméw z pracownikami w
pomieszczeniu przeznaczonym dla Zespotu dochodzeniowego, nie w miejscach o charakterze
bardziej publicznym.

2.10. Zespotowi reagowania réwniez nalezy zapewnié¢ pomieszczenie, w ktérym bedg mogli sie
spotykaé, pracowacd i prowadzi¢ wewnetrzne dyskusje na temat postepdéw czynnosci kontrolnych.

2.11. Pracownikom dochodzeniowym bedg mogli potrzebowa¢ dostepu do fotokopiarki. Pracownicy
dochodzeniowi mogg sporzadzaé kopie dokumentédw samodzielnie lub powierzyé te czynnosé
pracownikom HES. Niezaleznie od ich decyzji istotne jest sporzgdzanie przynajmniej dwdch kopii
wszystkich dokumentéw: jednego zestawu dla Pracownikéw dochodzeniowych i jednego zestawu
dla HES.

Wsparcie ze strony IT Department (Dziatu IT)

2.12. Podczas przeprowadzania przez witasciwe organy czynnosci kontrolnych IT Department ma
obowigzek zapewnienia Pracownikom dochodzeniowym petnej wspétpracy w zakresie
zgtaszanych présb i wnioskéw. Nalezy wyznaczy¢ przynajmniej jednego specjaliste ds. informatyki,
udzielajgcego na biezgco wsparcia Pracownikom dochodzeniowym zaleznie od potrzeb.
Prawdopodobny zakres wsparcia informatycznego obejmuje (i) utatwianie dostepu do serweréw
wykorzystywanych przez poszczegdlnych pracownikéw HES, a podlegajacych kontroli
niezapowiedzianej; (ii) czasowe blokowanie dostepu do indywidualnych kont mailowych, by
»,zamrozi¢” ewentualny materiat dowodowy i zapobiec manipulowaniu wiadomosciami
mailowymi lub niszczeniu ich tresci w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, oraz (iii) zapewnianie
wsparcia w zakresie udzielania ,praw dostepu na poziomie administratoréw” i dostepu do
dokumentow lub systeméw kodowanych/ szyfrowanych.

2.13. Wymagania wobec HES mogga rowniez objg¢ zapewnienie sprzetu komputerowego do dyspozycji
Pracownikow dochodzeniowych. Powyizsze wymagania mogg dotyczy¢ laptopow, dyskow
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zewnetrznych, nosnikow CD-ROM, DVD i USB, kabli przytagczeniowych, skaneréw, drukarek i
fotokopiarek.

Powiadamianie pracownikdw o kontroli

2.14. Pracownikéw HES, ktérych bezposrednio dotycza czynnosci kontrolne, nalezy poinformowac o
powyzszym mozliwie wczesnie, po upewnieniu sie, ze Pracownicy dochodzeniowi akceptujg fakt
powiadamiania Personelu i zakres przekazywanych informaciji.

Osoby towarzyszgce Pracownikom dochodzeniowym

2.15. Kazdemu Pracownikowi dochodzeniowemu nalezy przypisa¢ osobe stale mu towarzyszacy. Do
obowigzkéw osdéb towarzyszacych nalezy zapewnianie rejestrowania i sporzadzania kopii
wszystkich kopiowanych i/lub zajmowanych dokumentéw. Pracownikom dochodzeniowym
przystuguje prawo przedstawiania dokumentéw w formacie elektronicznym na dysku lub innym
urzadzeniu zewnetrznym.

2.16. Niezaleznie od powyzszego, do obowigzkéw o0sdb towarzyszacych nalezy zapewnianie, by
Pracownicy dochodzeniowi nie zajmowali ani nie mieli dostepu do dokumentéw:

» nieobjetych zakresem i nieistotnych dla przedmiotu czynnosci kontrolnych; dla potrzeb
dokumentéw w formacie elektronicznym powyzsze oznacza patrzenie przez ramie
Pracownikom dochodzeniowym przegladajagcym dokumenty; oraz

» prawnie chronionych, tj. korespondencji pomiedzy HES a niezaleznym radca prawnym.

Pytania ze strony Pracownikéw dochodzeniowych

2.17. Pracownikom dochodzeniowym przystuguje wyltacznie prawo zadawania pytan objetych
zakresem obowigzujgcego upowaznienia. Do obowigzkéw 0sdb, od ktérych wymaga sie udzielania
odpowiedzi na pytania, nalezy:

» Odmowa udzielania odpowiedzi tozsamych z przyznaniem sie do winy (np. czy
uczestniczyt(-a) Pan(-i) w zmowie cenowej?);

» udzielanie odpowiedzi zwieztych, merytorycznych i precyzyjnych;

> powstrzymywanie sie od dobrowolnego udzielania i zgtaszania informacji i pogladow
uzupetniajgcych;

» zgtaszanie présb o wyjasnienie, jezeli pytanie bedzie dla nich niezrozumiate;

» Powstrzymywanie sie od udzielania odpowiedzi spekulatywnych lub opartych na

domniemaniu — jezeli odpowiedZ na dane pytanie nie jest znana, osoba udzielajaca
odpowiedzi ma obowigzek powiadomi¢ o tym Pracownikéw dochodzeniowych.

2.18. Nalezy prowadzi¢ zapis (protokot) wszystkich zadawanych pytan i udzielanych odpowiedzi. Zaleca
sie zgtoszenie Pracownikowi dochodzeniowemu prosby o zapoznanie sie z trescig i podpisanie
kopii protokotu, by zabezpieczy¢ sie przed ryzykiem kwestionowania tresci pytan i odpowiedzi na
kolejnych etapach kontroli.
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2.19. Podczas wszystkich rozmdéw wymaga sie obecnosci przedstawicieli niezaleznego radcy prawnego.

Pieczecie i srodki bezpieczenstwa w porze nocnej

2.20. Opuszczajgc siedzibe HES danego dnia roboczego, Pracownicy dochodzeniowi zabezpieczajg
pieczecig drzwi pomieszczenia, w ktorym pracujg i przechowujg materiaty (ewentualnie drzwi
wybranych pomieszczen i/lub komputery i drzwiczki szafek).

2.21. Zabrania sie naruszania pieczeci zatozonych przez Pracownikéw dochodzeniowych. W wypadku
naruszenia pieczeci zatozonych przez Pracownikéw dochodzeniowych organom odpowiedzialnym
za ochrone konkurencji przystuguje prawo natozenia na sprawce bardzo wysokiej grzywny (nawet
jezeli naruszenie pieczeci pozostaje bez wptywu na ksztatt i wynik prowadzonej kontroli).

2.22. W wypadku zabezpieczenia przez Pracownikéw dochodzeniowych drzwi/ sprzetu pieczecia,
istotne jest upewnienie sie, ze wszyscy pracownicy i kontrahenci HES (w tym personel ochrony i
sprzatajacy) sq swiadomi zakazu jej dotykania i naruszania. W porze nocnej do obowigzkéw
pracownika ochrony nalezy ochrona pieczeci przed jej naruszeniem.

Odprawa po zakonczeniu czynnosci kontrolnych

2.23.  Po opuszczeniu siedziby spotki przez Pracownikéw dochodzeniowych istotne jest zorganizowanie
spotkania i odprawy catego zespotu. Mimo ze perspektywa zorganizowania spotkania i odprawy
nastepnego dnia jest kuszaca, danego dnia nalezy przynajmniej przeprowadzi¢ pokontrolng
odprawe wstepng, poki szczegdty kontroli pozostajg na swiezo w pamieci jej uczestnikow. W
wypadku kontroli trwajacej dtuzej, niz jeden dzien roboczy, spotkania i odprawy nalezy
organizowac na zakonczenie kazdego dnia.

-000-
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Zatacznik 1

Zespot reagowania

Dziat

Imie i nazwisko

Nr tel.

Adres e-mail

HES International —
Legal

Marielle Hoeijmans*

T:+31 107900 677

M: +31 6 5201 1859

mh@hesinternational.eu

HES International —
Legal

Chris Palthe

T:+31 103074717

M: +31 6 1530 2093

c.palthe@hesinternational.eu

HES International —
Legal

Franciska Andriessen

T:+31103074 722

M: +31 6 2278 5633

fa@hesinternational.eu

HES International —
Legal

Amber Darthuizen

M: +31 6 2788 9118

a.darthuizen@hesinternational.eu
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*Imie i nazwisko kierownika Zespotu reagowania
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Zatacznik 2

Niezalezny radca prawny

Dane do kontaktu z niezaleznym radcg prawnym

Kancelaria Imie i nazwisko Nr tel. Adres e-mail
prawna

Clifford Chance - Frans Muller .:+31 207119318 frans.muller@cliffordchance.com
Amsterdam  +31 652326335

Clifford Chance - Céline Vermeulen .. 43120711 9545 celine.vermeulen@cliffordchance.com
Amsterdam : +31 611326894

Clifford Chance - Jurre Jurriéns .2 +31 20711 9536 jurre.jurriens@cliffordchance.com
Amsterdam : +31 622515367
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