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Globalna polityka dotyczaca przechowywania dokumentow

1 Oswiadczenie dotyczace Polityki

Celem niniejszej Polityki dotyczacej przechowywania dokumentéw (,Polityka”) jest okreslenie sposobdw
przechowywania i niszczenia dokumentacji biznesowej tworzonej i prowadzonej przez firme Brambles
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i najlepszymi praktykami z zakresu przechowywania
dokumentacji. Niniejsza Polityka ma zastosowanie do wszystkich dyrektoréw, cztonkéw kadry
kierowniczej i pracownikdw Brambles i kazdej spotki zaleznej, partnerskiej oraz tych przedsiebiorstw i
stowarzyszen biznesowych, ktore sg skutecznie kontrolowane przez firme Brambles bezposrednio lub
posrednio, w tym dystrybutoréw, agentéw oraz niektdrych stron trzecich, ktére przyjma niniejsza
Polityke na podstawie umowy lub na wniosek firmy Brambles, w tym wykonawcow, agentéw i dostawcdw
ustug zlecanych na zewnatrz we wszystkich jurysdykcjach, w ktorych firma Brambles prowadzi dziatalno$¢
(,Podmiot objety Polityka"” lub ,Personel objety Polityka").

Przestrzeganie niniejszej Polityki umozliwi firmie Brambles spetnienie obowigzujacych wymogéw
prawnych dotyczacych tworzenia i przechowywania dokumentacji (np. w przypadku postepowan
sadowych, audytdéw i dochodzen rzadowych/regulacyjnych), przy jednoczesnym zachowaniu ciggtosci
dziatalnosci gospodarczej, ograniczeniu ryzyka prawnego oraz zmniejszeniu kosztéw biznesowych
zwigzanych z wytwarzaniem i przechowywaniem dokumentacji (np. magazynowanie, identyfikacja,
wyszukiwanie, kompletowanie, formatowanie i dostarczanie).

Zasadniczo firma Brambles przechowuje dokumentacje tylko przez minimalne okresy okreslone w
zatagczonym Harmonogramie przechowywania dokumentacji (,Harmonogram przechowywania”
okreslony w Harmonogramie 1), lub przez takie dtuzsze okresy, w przypadku ktérych dana dokumentacja
jest niezbedna do spetnienia wymogdéw prawnych lub biznesowych firmy Brambles zgodnie z
obowiagzujacymi przepisami prawa. Niniejsza Polityka opisuje zasady i procedury przechowywania
dokumentacji Brambles w ogdlny sposoéb i dlatego nie wyszczegdlniono w niej kazdego problemu lub
sytuacji, ktére moga wystapi¢. Osoby, ktére maja pytania dotyczace niniejszej Polityki, powinny
skonsultowad sie z dziatem ds. prawnych i compliance przed zachowaniem lub zniszczeniem konkretnej
dokumentacji. Zadne z postanowien niniejszej Polityki nie ma na celu zmiany jakichkolwiek wymogéw
kontraktowych lub prawnych, ktére moga obowiagzywac firme Brambles lub jej pracownikow w kwestii
przechowywania, zwracania lub niszczenia dokumentacji dostarczonej firmie Brambles lub jej
pracownikom.

Obowiazkiem kazdego Podmiotu objetego Polityka jest zapewnienie, ze wszystkie dokumenty, ktére
dany podmiot tworzy lub wykorzystuje w zwigzku z operacjami biznesowymi firmy Brambles sa
przechowywane zgodnie z niniejsza Polityka oraz Harmonogramem przechowywania. Lokalne jednostki
biznesowe sg odpowiedzialne za zachowanie zgodnosci z niniejsza Polityka oraz za to, aby ich Personel
objety Polityka znat i byt przeszkolony w zakresie Harmonogramu przechowywania (tacznie z wszelkimi
stosownymi Wyjatkami krajowymi okreslonymi w Harmonogramie przechowywania). Globalny dziat IT
moze wdrozy¢ ogolne ustawienia przechowywania dokumentacji zgodnie z niniejsza Polityka, jednak
moga one by¢ niezgodne z okreslonymi wymogami z zakresu przechowywania danych, w szczegdlnosci
gdy istniejg Wyjatki krajowe od globalnych zasad retencji.

Wszelka dokumentacja utworzona lub wykorzystywana w zwiazku z dziatalnoscig biznesowa firmy
Brambles jest wiasnoscig firmy Brambles i musi byé przechowywana i/lub niszczona zgodnie z
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procedurami okreslonymi w niniejszej Polityce. Wszelkie odstepstwa od niniejszej Polityki musza by¢
wyraznie zatwierdzone przez dziat ds. prawnych i compliance.

2  Regulacje uzupetniajace

Niniejsza Polityke nalezy czyta¢ w potaczeniu z Globalna polityka klasyfikacji i postepowania z danymi.

3  Zakres niniejszej Polityki

Niniejsza Polityka reguluje przechowywanie i niszczenie wszelkiej dokumentagji firmy Brambles, jej
spotek zaleznych i stowarzyszonych (w tym dokumentacji bedacej w posiadaniu osob trzecich)
niezaleznie od formatu, nosnika, lokalizacji, miejsca pracy, systemédw sieci komputerowych i urzadzen
komunikacyjnych, z uwzglednieniem m.in. przenosnych lub recznych urzadzen komputerowych,
technologii bezprzewodowych, zewnetrznych dyskéw twardych/dyskéw USB i wymiennych przenosnych
nosnikow danych.

W niniejszej Polityce termin ,dokumentacja/dokument” jest uzywany w najszerszym znaczeniu,
niezaleznie od formy fizycznej lub nosnika, i dotyczy wszelkich materiatow stworzonych lub otrzymanych
przez firme Brambles w zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, w tym m.in. drukowanych
dokumentéw w formie papierowej, dokumentéw przygotowanych odrecznie, planéw, fotografii, filmow,
nagran elektronicznych lub cyfrowych, projektéw produktéw, nosnikdéw reklamowych, materiatéw
promocyjnych, wiadomosci e-mail, wiadomosci btyskawicznych (instant) i tekstowych, poczty gtosowej,
stron internetowych, plikéw i obrazéw cyfrowych, programoéw komputerowych i innych dokumentow
oraz danych przechowywanych elektronicznie, umow, faktur, korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej
oraz memorandow, prezentacji, analiz i raportow tworzonych przez firme Brambles lub w jej imieniu.

Wszelki Personel objety Polityka jest zobowigzany do zapoznania sie z niniejsza Polityka oraz do podjecia
wszelkich niezbednych krokéw w celu jej przestrzegania.

4  Retencja — harmonogram przechowywania dokumentacji

Harmonogram przechowywania jest zataczony do niniejszej Polityki i przedstawia kategorie
dokumentacji wedtug funkgji biznesowych, wraz z opisami typéw dokumentacji i odpowiednich okresow
przechowywania. Funkcje biznesowe okreslone w Harmonogramie przechowywania odnoszg sie do
funkcjonalnych obszaréw dziatalnosci biznesowej z perspektywy zarzadzania dokumentacja, zgodnie z
obowigzujagcymi wymogami prawnymi. Te funkcje nie musza odzwierciedlaé struktury organizacyjnej
firmy Brambles. W ramach Harmonogramu przechowywania pogrupowano dokumentacje zgodnie z
nastepujacymi funkcjami biznesowymi:

Rachunkowos¢, finanse i podatki

Organizacja korporacyjna, prawo i compliance
Srodowisko, zdrowie i bezpieczenstwo

Dziat personalny

Ustugi wewnetrzne i administracja

Marketing, sprzedaz i obstuga klienta

Ryzyko i ubezpieczenie

® N o AW =

Transport i logistyka
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Harmonogram przechowywania zawiera zasady dotyczace przechowywania dokumentacji (zasady
retencji). Zasady dotyczace przechowywania dokumentacji ujete w Harmonogramie przechowywania
okreslaja oficjalne okresy retencji obowiagzujacej w firmie Brambles. Personel objety Polityka, ktory tworzy
dokumentacje i zarzadza nig, musi przechowywac te dokumentacje przez okresy retencji okreslone w
Harmonogramie przechowywania (z zastrzezeniem wyjatkéw omoéwionych w czesci 5 niniejszej Polityki)
i utylizowad ja zgodnie z czescig 16 niniejszej Polityki. O ile nie okreslono inaczej w Harmonogramie
przechowywania, wszystkie okresy retencji powinny rozpoczynad¢ sie ostatniego dnia roku
kalendarzowego, w ktérym dokumentacja zostata ukonczona, sfinalizowana lub stata sie nieaktywna.

Nie kazda dokumentacja moze by¢ wyraznie wyszczegdlniona w Harmonogramie przechowywania,
dlatego Personel objety Polityka powinien bazowac na zdrowym rozsadku, doswiadczeniu i wtasciwym
osigdzie podczas ustalania najbardziej odpowiedniej kategorii dla retencji dokumentacji. W przypadku
gdy dokumentacja moze naleze¢ do wiecej niz jednej kategorii, Personel objety Polityka powinien
kierowac sie wskazaniami wtasciwej funkgcji biznesowej (lub dziatu) i z reguty powinien wybraé typ
dokumentacji z najdtuzszym okresem retencji. Ten okres retencji bedzie podlegat wszelkim lokalnym
wyjatkom wynikajacym z obowigzku ochrony prywatnosci danych, ktére moga wyznacza¢ konkretne
maksymalne okresy przechowywania. (Odzwierciedla to ogdlng zasade, wedtug ktérej dokumentacja
zawierajaca dane osobowe nie moze by¢ przechowywana dtuzej niz jest to konieczne dla zachowania
zgodnosci z obowiazujagcym prawem lub dla osiggniecia celu biznesowego, dla ktérego informacje
zostaty zebrane i sg przechowywane. Zob. cze$¢ 14.)

W przypadku gdy zgodno$é z ktérakolwiek z czesci niniejszej Polityki (w tym z Harmonogramem
przechowywania) naruszytaby jakiekolwiek lokalne wymogi prawne, Personel objety Polityka jest
zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia dziatu ds. prawnych i compliance o konflikcie pomiedzy
niniejsza Polityka (w tym z Harmonogramem przechowywania) i obowigzujagcym prawem lokalnym, a
Personel objety Polityka — z zastrzezeniem wszelkich pisemnych wytycznych dostarczonych przez dziat
ds. prawnych i compliance — jest zobowigzany do przestrzegania lokalnych wymogéw prawnych, nawet
jesli odbiegaja one od wymogdw okreslonych w niniejszej Polityce (w tym w Harmonogramie
przechowywania). Dziat ds. prawnych i compliance zweryfikuje wymogi prawne i w razie potrzeby
odpowiednio zaktualizuje niniejszg Polityke (w tym takze Harmonogram przechowywania).

5 Przechowywanie dokumentacji — wyjatki

Zachowanie dokumentacji w zwiagzku z postepowaniem prawnym

Zachowanie dokumentacji w zwigzku z postepowaniem prawnym (ang. legal hold) oznacza wymédg
zachowania i zabezpieczenia dokumentacji w przypadku toczacego sie, zagrazajacego lub dajacego sie
racjonalnie przewidzie¢ roszczenia prawnego, sporu sgdowego, audytu regulacyjnego, przestuchania lub
dochodzenia rzadowego lub podobnego dziatania lub postepowania, zgodnie z ustaleniami dziatu ds.
prawnych.

W przypadku gdy pewna cze$¢ dokumentacji podlega obowigzkowi zachowania w zwigzku z
postepowaniem prawnym, pracownik zostanie powiadomiony przez cztonka dziatu ds. prawnych i
otrzyma szczegdtowe instrukcje dotyczace zachowania okreslonej dokumentacji. W takim przypadku
Personel objety Polityka nie powinien ukrywa¢, niszczy¢ ani zmieniac¢ okreslonej dokumentacji (w tym
takze zapiséw elektronicznych). Zniszczenie takiej dokumentacji moze nastapi¢ wytacznie za pisemnym
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upowaznieniem dziatu ds. prawnych lub zewnetrznego radcy prawnego firmy Brambles zajmujacego sie
dana sprawa.

Wymogi biznesowe

Jezeli Personel objety Polityka zidentyfikuje i zgtosi wymog zachowania dokumentacji w zwiazku z
faktyczng aktywnoscia biznesowa po uptywie okresu retencji okreslonego w Harmonogramie
przechowywania, moze ztozy¢ wniosek do dziatu ds. prawnych i compliance. Dokumentacja moze by¢
przechowywana po uptywie wymaganego okresu retencji tylko wowczas, gdy dziat ds. prawnych i
compliance wyrazi na to zgode. Dokumentacja przechowywana do takich celéw bedzie poddawana
corocznemu przegladowi w celu ustalenia, czy istnieje ciggta potrzeba jej retencji.

Obowiazek kontraktowy

Jesli firma Brambles zawarta umowe w celu przedtuzenia okresu przedawnienia lub okresu
przechowywania okreslonej dokumentacji, wowczas okresy wskazane w Harmonogramie
przechowywania musza zosta¢ przedtuzone do takiego samego okresu jak uzgodnione przedtuzenie.
Kazde przedtuzenie okresu retencji musi zosta¢ zatwierdzone przez dziat ds. prawnych i compliance. Gdy
umowa okresla sposéb i czas gromadzenia, prowadzenia i/lub niszczenia okreslonych rejestrow, nalezy
skonsultowac sie z dziatem prawnym i compliance w celu ustalenia, czy obowiazuje niniejsza Polityka lub
umowa.

Przejecie firmy

W przypadku gdy firma Brambles przejmuje inng firme, dokumentacja przejetej firmy podlega niniejszej
Polityce, chyba ze warunki przejecia stanowia inaczej. O ile nie ustalono inaczej, zastosowanie maja
obowiazujace przed akwizycjg wszelkie nakazy zachowania dokumentacji w zwigzku z postepowaniem
prawnym lub zobowigzania kontraktowe, jak réwniez obowigzujgce w firmie Brambles wszelkie nakazy
zachowania dokumentacji w zwigzku z postepowaniem prawnym i zobowiagzania kontraktowe. W razie
watpliwosci nalezy skonsultowac sie z dziatem ds. prawnych i compliance.

6 Nosniki / format zapisu

Aby zachowac integralnos¢ dokumentacji, dokumentacja powinna by¢ przechowywana w formacie, ktoéry
jest zgodny z procesami firmy Brambles i z obowigzujacymi przepisami prawa lub regulacjami. Personel
objety Polityka powinien kontaktowac sie z dziatem ds. prawnych i compliance w celu uzyskania dalszych
informacji.

7 Skanowanie i zachowanie oryginalnej dokumentacji fizycznej

Dokumentacja moze by¢ skanowana i przechowywana w systemie elektronicznym. Skanowany obraz
musi by¢ wyrazny, czytelny i kompletny. Wiasciciel dokumentacji musi by¢ w stanie wykaza¢ integralnos¢
zapisu (np. cata zawartos¢ dokumentu zostata zachowana), a zeskanowany zapis musi by¢ tatwo
dostepny do pézniejszego wgladu.

Zasadniczo po zeskanowaniu dokumentu oryginalny dokument fizyczny moze zostac zniszczony. Jednak
nastepujace rodzaje dokumentéw nie moga zosta¢ zniszczone, nawet jesli zostaty zeskanowane:

e Oryginalne ksiegi i dokumenty firmy, w tym:
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o statut organizacji, zaswiadczenia o rejestragji firmy i inne dokumenty zatozycielskie;
o umowy cztonkowskie;
o roczne sprawozdania i inne oficjalne sprawozdania z dziatalnosci;

o ksiegi protokotdow, w tym protokoty ze spotkan cztonkéw, dyrektoréw, posiadaczy
skryptéw dtuznych, audytoréw lub komitetéw korporacyjnych;

o raporty, zgody i upowaznienia audytoréw, menedzerow, komitetéw rady nadzorczej,
obserwatoréw rady nadzorczej i wszelkich innych osdb sprawujacych kontrole lub
nadzor nad firmg;

o rejestry/wykazy intereséw cztonkdéw, menedzeréw oraz
o wszelkie inne dokumenty zwigzane z decyzjami i uprawnieniami przedsiebiorstwa;

e Umowy dotyczace nieruchomosci, akty notarialne, orzeczenia, cesje, hipoteki lub optaty prawne
zwigzane z gruntami;

e Oficjalne dokumenty wydane przez sad lub organ arbitrazowy;

e Umowy lub kontrakty zawierajace oryginalne podpisy, chyba ze (i) maja one minimalne
znaczenie lub (ii) uzyskano pisemna zgode dziatu ds. prawnych i compliance;

e Rejestry licengji, zezwolen lub certyfikatow;

e Testamenty, umowy powiernicze, akty notarialne, petnomocnictwa, dokumenty wymagajace
ostemplowania, dokumenty poswiadczone notarialnie, rzgdowe warunki udzielania dotacji oraz
dzierzawy rzadowe;

e Przysiegi i oswiadczenia, deklaracje ustawowe, wyroki i nakazy sadowe;
e Papiery wartosSciowe i instrumenty zbywalne;
e Oswiadczenia pisemne lub inne o$wiadczenia ztozone pod przysiega; oraz

e Wszelkie dokumenty, ktére moga by¢ wymagane w istniejacych lub przewidywanych
postepowaniach sadowych.

8 Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji

Personel objety Polityka musi przestrzega¢ odpowiednich zasad bezpieczenstwa i podejmowac wszelkie
uzasadnione s$rodki w celu zapewnienia integralnosci, poufnosci i dostepnosci tworzonej i
przechowywanej przez niego dokumentacji. Dokumentacja musi by¢ przechowywana w sposob
umozliwiajacy dostep wytgcznie tym osobom, ktére sg do tego odpowiednio upowaznione, oraz w
sposob zapewniajacy poziom bezpieczehnstwa proporcjonalny do stopnia wrazliwosci okreslonych
rejestrow. Przechowywanie dokumentacji elektronicznej w formie elektronicznej powinno odbywac sie
na nosniku zatwierdzonym przez globalny dziat IT. Personel objety Polityka powinien kontaktowac sie z
globalnym dziatem IT w celu uzyskania dalszych informacgji.
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Wszystkie dokumenty papierowe, w przypadku ktérych wymagane jest przechowywanie w oryginalnej
formie fizycznej, musza by¢ przechowywane w jurysdykcji, w ktérej zostaty wydane lub otrzymane.
Oryginalne ksiegi i dokumenty firmy musza by¢ przechowywane w zarejestrowanej siedzibie firmy.

9 Kopie zapasowe dokumentacji

Firma Brambles zachowuje kopie zapasowe dokumentacji wytacznie do celdow odzyskiwania danych w
przypadku awarii. Personel objety Polityka nie moze stosowac kopii zapasowych jako narzedzia lub
metody archiwizacji dokumentagji, ktéra musi by¢ przechowywana zgodnie z niniejsza Politykg. W
niektérych naszych spodtkach kopie zapasowe sa przechowywane i magazynowane w obiekcie
znajdujagcym sie poza zaktadem firmy, zarzadzanym przez dostawce zewnetrznego (dostawcow
zewnetrznych) specjalizujgcego sie w przechowywaniu i zabezpieczaniu kopii zapasowych dokumentagji.
Personel objety Polityka musi dopilnowa¢, aby dokumentacja wysytana do jakichkolwiek obiektéw poza
terenem zaktadu byta sklasyfikowana, zapakowana i oznakowana w sposéb utatwiajacy jej identyfikacje,
odzyskanie i ewentualne zniszczenie.

10 Wersje wstepne i kopie

Jezeli istniejg kopie dokumentow, firma Brambles moze wyznaczy¢ jedna kopie jako oficjalny dokument
dla potrzeb spetnienia wymogdw z zakresu retengji, okreslonych w Harmonogramie przechowywania.
Wszystkie inne kopie oficjalnego dokumentu moga zostac zniszczone. Kopia jest doktadna replika
oryginalnego dokumentu. Wczesdniejsze wersje wstepne, nowelizacje lub oryginalne dokumenty, ktére
zawierajg dodatkowe notatki odreczne lub inne zapisy materiatowe, nie sa uznawane za kopie
oryginalnych dokumentéw. W zadnym wypadku kopia dokumentu nie moze by¢ przechowywana diuzej
niz oficjalny dokument.

Przed utylizacjg kopii osoba, ktéra zamierza jg zutylizowa¢, musi potwierdzi¢ wraz z osoba, ktora jest
rutynowo odpowiedzialna za prowadzenie okreslonej dokumentagji (np. whasciwy kierownik finansowy
w przypadku rejestrow finansowych lub prawnik w przypadku rejestréw transakcji korporacyjnych), ze
kopia jest doktadna replika oryginalnego dokumentu i oryginalny dokument jest przechowywany
zgodnie z postanowieniami niniejszej Polityki.

Wstepne wersje umoéw lub dokumentéw (w formie elektronicznej lub fizycznej) musza by¢ zniszczone
po sfinalizowaniu takich uméw lub dokumentéw, badz tez po zrealizowaniu lub rezygnacji z transakgji,
ktérej dotyczg dokumenty. Jednak radca prawny zaangazowany w transakcje moze zachowaé wstepne
wersje po uptywie tego czasu, jesli bedzie to konieczne ze wzgledu na wymogi biznesowe firmy Brambles
i jedli zostanie to zatwierdzone przez dziat ds. prawnych i compliance zgodnie z czesdcig 5 niniejszej
Polityki.

Osoby, ktére otrzymaja kopie dokumentacji papierowej lub elektronicznej (takiej jak ,CC"/,do
wiadomosci” lub ,BCC"/,ukryte do wiadomosci”) nie sa zobowigzane do zachowania korespondencji w
ramach niniejszej Polityki, jezeli autor (autorzy) lub gtowny odbiorca (odbiorcy) podlega niniejszej
Polityce. W takim przypadku osoby takie moga zatozyé, ze autor (autorzy) lub gtéwny odbiorca
(odbiorcy) zachowa dokumentacje zgodnie z niniejszg Polityka. Jezeli ani autor (autorzy), ani gtéwny
odbiorca (odbiorcy) nie podlegaja niniejszej Polityce, woéwczas kopie dokumentéw beda przechowywane
zgodnie z okreslonymi okresami retencji w Harmonogramie przechowywania.
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11 Poczta elektroniczna i inne rejestry elektroniczne

Poczta elektroniczna® i inne rejestry elektroniczne, w tym m.in. poczta gtosowa, faksy, wiadomosci
btyskawiczne (instant) i wiadomosci tekstowe, sa uwazane za formaty zapisu, a nie za rodzaje
dokumentacji. Zawartos¢ lub tres¢ wiadomosci e-mail lub innego zapisu elektronicznego bedzie okreslac
rodzaj dokumentacji i obowigzujacy okres retencji.

E-mail i podobna komunikacja elektroniczna stanowia unikalng sytuacje w ramach przechowywania
dokumentacji, poniewaz taka komunikacja moze zawiera¢ zatgczniki. Rozpatrujgc zawartos¢ lub tresc
wiadomosci e-mail dla celéw przechowywania, wiadomos¢ e-mail nalezy traktowal jako catosé, z
uwzglednieniem wszelkich zatgcznikdw. Jedli jeden okres retencji dotyczy wiadomosci e-mail a inny okres
retencji dotyczy zatacznika (zatacznikéw) do wiadomosci e-mail, e-mail i jej zatacznik (zataczniki)
powinny by¢ przechowywane przez dtuzszy z dwoch okreséw retencji.

Kopie w formie elektronicznej nie musza byc¢ zachowane, jezeli fizyczna kopia jest wiasciwie
przechowywana, aby chroni¢ jej integralno$¢ i autentycznosc.

12 Dokumentacja przejSciowa

Dokumentacja przejSciowa to dokumentacja krétkoterminowa, ktéra nie nalezy do zadnej kategorii
wyszczegolnionej w Harmonogramie przechowywania. Przyktady moga obejmowac materiaty
referencyjne i notatki, odpowiedzi z informacjg o przebywaniu poza biurem (out of office), rutynowe
wiadomosci systemowe i pliki dziennika, korespondencje, e-maile i poczte gtosowa bez biezacej wartosci
biznesowej (chyba ze sg objete Harmonogramem przechowywania). Dokumentacja ta powinna by¢
przechowywana wytgcznie tak dtugo, jak dtugo bedzie potrzebna do bezposrednich celéw operacyjnych
lub bedzie niezbedna do realizacji potrzeb biznesowych. Kiedy dokumentacja nie jest juz potrzebna,
zapisy te powinny zostac zniszczone. Dokumentacji przejsciowej nie nalezy uwazac za dokumentacje
objeta zakresem obowigzywania niniejszej Polityki, chyba ze zgodnie z czescig 5 niniejszej Polityki
wystapi nakaz zachowania dokumentacji w zwigzku z postepowaniem prawnym.

13 Dokumentacja pracownikéw konczacych zatrudnienie

Wszystkie dokumenty objete niniejszg Polityka sa wtasnoscig firmy Brambles i pozostaja poufnymi
dokumentami i informacjami biznesowymi. Firma Brambles zastrzega sobie prawo do zbadania wszelkiej
dokumentacji, o ktérej zachowanie, skopiowanie, pobranie lub wyeksportowanie poprosi jakikolwiek
pracownik konczacy zatrudnienie w firmie Brambles, w celu okresdlenia wtasnosci oraz zatwierdzenia
wydania, usuniecia, skopiowania, pobrania lub eksportu konkretnych zapisow. Wszystkie zadania nalezy
sktadac¢ na pismie do przetozonego lub dyrektora pracownika konczacego zatrudnienie i musza one
zawierac szczegdtowy opis danej dokumentacji. Wszelkie pytania dotyczace tej czesci nalezy kierowac
do prawnika w dziale ds. prawnych i compliance.

! Aby unikna¢ watpliwosci, wiadomosci e-mail zapisane w skrzynce odbiorczej pracownika firmy
Brambles sg obecnie przechowywane przez okres 10 lat (2 lata w aktywnym katalogu i 8 lat w archiwum).
Kazdy pracownik, ktéry musi przechowac e-mail zgodnie z niniejsza Politykg przez okres dtuzszy niz 10
lat, powinien albo utworzy¢ fizyczng lub papierowa kopie, albo postepowaé zgodnie z procedurami
okreslonymi w Harmonogramie 2 w celu prawidtowego przechowywania dokumentagji elektronicznej.
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Kazdy przetozony pracownika konczacego zatrudnienie jest odpowiedzialny za nastepujace czynnosci:
(@) przechowywanie i niszczenie dokumentacji pracownikéw odchodzacych z dziatu, zgodnie z
postanowieniami niniejszej Polityki i Harmonogramu przechowywania oraz (b) zapewnienie, ze globalny
dziat IT zachowuje zapisy elektroniczne odchodzacych pracownikéw zgodnie z postanowieniami
niniejszej Polityki.

14 Dokumentacja zawierajaca dane osobowe

Dane osobowe to informacje, ktére bezposrednio identyfikuja okreslong osobe lub ktére moga
prowadzi¢ do jej identyfikacji (np. nazwisko, adres e-mail, data urodzenia, osobiste informacje finansowe,
informacje o zdrowiu, zdjecia oséb). Dane osobowe nie powinny byé gromadzone ani przechowywane,
chyba ze wymaga tego prawo lub jest to w uzasadnionym zakresie niezbedne do wykonywania zadan
zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza. W przypadku gdy dokumentacja zawiera dane osobowe,
dokumentacja powinna zosta¢ usunieta lub zniszczona lub dane osobowe powinny zostac
przeredagowane, gdy nie stuza one juz uzasadnionemu koniecznemu celowi i nie sa potrzebne do
wypetnienia obowigzku prawnego. Wszelkie pytania dotyczace stosownosci gromadzenia lub
przechowywania danych osobowych nalezy kierowa¢ do dziatu ds. prawnych i compliance.

15 Przekazywanie dokumentacji

Personelowi objetemu Polityka nie wolno przekazywaé dokumentacji poza obszar jurysdykgji, w ktérej
dokumentacja zostata utworzona, chyba ze istnieje odpowiednia umowa transferu miedzyzaktadowego
lub uzyskano pisemna zgode dziatu ds. prawnych i compliance. Wszelka dokumentacja opuszczajgca
firme Brambles musi by¢ rejestrowana, $Sledzona i — w stosownych przypadkach — potwierdzana
podpisem przy odbiorze. Ustalenia dotyczace transferu musza by¢ udokumentowane i uzgodnione z
odbiorca z wyprzedzeniem wzgledem wydania dokumentacji poza firme Brambles.

16 Utylizacja dokumentacji

Dokumentacja, ktéra nadaje sie do utylizacji, bedzie niszczona w nastepujacy sposob oraz zgodnie z
Globalna polityka klasyfikacji i postepowania z danymi:

1. Publiczne dokumenty papierowe moga byé poddane recyklingowi, rozdrobnione lub w inny
sposob zniszczone;

2. 0godlng, poufna i wysoce poufnag dokumentacje papierowag (dokumentacja zawierajagca dane
osobowe, informacje zastrzezone, poufne, tajemnice handlowe lub informacje finansowe)
nalezy: (a) rozdrobni¢ za pomoca niszczarki typu cross-cut przed utylizacja, (b) umiesci¢ w
pojemniku na dokumenty przeznaczone do rozdrobnienia, tak aby upowazniony podmiot trzeci
mogt bezpiecznie zutylizowaé dokumentacje, lub (c) w inny sposob uczynic ja nieczytelng; oraz

3. Dokumentacja o charakterze ogélnym, poufnym i o wysokim stopniu poufnosci przechowywana
elektronicznie moze zosta¢ usunieta lub zniszczona przy uzyciu metody zatwierdzonej przez
dziat IT, zgodnie z ich klasyfikacjg danych oraz Globalng polityka klasyfikacji i postepowania z
danymi.

Prosimy o kontakt z dziatem ds. prawnych i compliance w celu uzyskania informacji dotyczacych
niszczenia dokumentacji, ktéra nie nadaja sie do zniszczenia przy uzyciu powyzszych metod.
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17 Naruszenie postanowien niniejszej Polityki

Sktadanie nieprawdziwych oswiadczen lub ukrywanie informacji wymaganych w raporcie rzagdowym,
dochodzeniu, wniosku lub do ztozenia wniosku jest naruszeniem prawa i postanowien niniejszej Polityki.
Swiadome zmienianie, niszczenie, uszkadzanie, ukrywanie, zatajanie lub fatszowanie jakiejkolwiek
dokumentacji z zamiarem utrudnienia, opdznienia lub wywarcia wptywu na dochodzenie rzagdowe lub
dziatania administracyjne jest sprzeczne z prawem.

Wszelkie pytania dotyczace niszczenia dokumentacji — w tym dotyczace tego, czy konkretna
dokumentacja jest lub moze by¢ istotna dla okreslonej sprawy sadowej, audytu lub dochodzenia
rzagdowego/regulacyjnego — nalezy kierowaé do dziatu ds. prawnych i compliance przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan.

18 Kontakt / pytania

Niniejsza Polityka jest administrowana przez dziat ds. prawnych i compliance. W razie pytan dotyczacych
niniejszej Polityki mozna je skierowaé do dziatu ds. prawnych i compliance.

19 Przeglad Polityki

Niniejsza Polityka zastepuje wszelkie wczesniejsze zasady zarzadzania dokumentacjg firmy Brambles.
Firma Brambles zastrzega sobie prawo do zmiany, modyfikacji lub zaprzestania stosowania niniejszej
Polityki w dowolnym czasie i z dowolnego powodu.

Strona 10z 10



