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SPIS TRESCI

Celem zagwarantowania Panstwu bardziej komfortowej lektury,
w ponizszym tekscie stosowac bedziemy wytacznie meska forme.
Jednoczesnie oznacza to zwrot grzecznosciowy w odniesieniu
do obu ptci. Forme uproszczonag stosujemy wytacznie w celach
redakcyjnych i nie ma ona na celu jakiegokolwiek wartosciowania.
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NANYVAR
LASADY

Zasady koncernowe stanowiag nasz wspélny fundament wartosci, ktéry
taczy wszystkich pracownikéw we wszystkich markach i spotecznosciach
naszej firmy. Buduja one podstawy kultury naszego przedsiebiorstwa.

Jestesmy odpowiedzialni
za srodowisko i spoteczenstwo.

Jestesmy uczciwi i otwarcie
mowimy o problemach.

Mamy odwage prébowac
nowych rzeczy.



Jestesmy roznorodni.

Jestesmy dumni
z wynikow naszej

pracy.

+~My" zamiast ,Ja".

Dotrzymujemy stowa.






Co nas tqczy

Kodeks Postepowania (Code of Conduct),
NASZ KODEKS, stanowi etyczny fundament
wiasciwego i zgodnego z zasadami poste-
powania

spojnego dla catego koncernu

i wszystkich jego spotek. S to nasze
wigzace wytyczne obowigzujace wszystkich
pracownikéw we wszystkich markach

i spotkach na catym swiecie.

Wspolnie odpowiedzialno$¢
pracy,
srodowisko naturalne, zréwnowazony rozwdj

ponosimy

za wspotprace, nasze S$rodowisko

i spoteczenstwo. Traktujemy zaréwno siebie,

jak i innych ludzi z szacunkiem, uczciwie
i sprawiedliwie. Nasze wartosci i zasady
reprezentujemy odwaznie i wytrwale -

niezaleznie od presji czasowej, ekonomicznej
czy spotecznej.

Jestesmy przekonani: decydujace znaczenie
dla budowania zaufania nie tylko w stosunku do
naszego przedsiebiorstwa, ale tez w stosunku
do naszych produktéw, ustug i innowacji
ma to, abysmy wszyscy - pracownicy, kadra
kierownicza i kadra zarzadzajaca, postepowali
zawsze w sposéb uczciwy. Dlatego tez na
kazdym etapie naszej dziatalnosci decyzje
zawsze podejmujemy zgodnie z wartosciami
naszej firmy, obowiazujacymi przepisami
prawa (regulacjami zaréwno krajowymi jak
i miedzynarodowymi) oraz zgodnie z we-
whnetrznymi

procedurami  obowigzujgcymi  w

naszym  przedsiebiorstwie.  Wszystkie te
zasady dotyczg zaréwno dalszego rozwoju
naszego przedsiebiorstwa jak i doboru,
pozyskiwania, rozwoju i wdrazania innowacji
technologicznych, np. sztucznej inteligencji.
Przywigzujemy wage do transparentnosci
i wdrazania innowacyjnych technologii z

poszanowaniem praw i bezpieczenstwa

uzytkownikéw.

Nie tolerujemy naruszen Kodeksu Postepo-
wania. Kazdy, kto narusza nasze zasady, musi
sie liczy¢ z odpowiednimi konsekwencjami.
By nie dopusci¢ do takich sytuacji, zasiegamy
rady i wsparcia. W ten sposob wspdlnie chro-
nimy nasze przedsiebiorstwo, jego wartosci
oraz reputacje wszystkich marek.

Postepowanie zgodnie z NASZYM KODEKSEM
lezy w zakresie naszej osobistej odpowie-
dzialnosci jako pracownikéw. Naszym obowig-
zkiem jest zapoznanie sig z zasadami
i traktowanie ich jako podstawy naszych
codziennych decyzji. Dla dalszego rozwoju
koncernu, ochrony ludzi i srodowiska, dla

przysztych pokolen.

CO NAS LACZY



- Postepujemy
zasadam

Prawa wieka

Zarzadzanie oparte na wartosciach
Réznorodnos¢, rownosc szans i rGwnouprawnie
Kultura rozwigzywania probleméw
Przedstawiciele pracownikow







1.1 Prawa cztowieka

Przyimujemy odpowiedzialnosé

za prawa cztowieka

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Respektowanie praw cztowieka to nasz gtéwny
priorytet. JesteSmy przekonani, ze zréwno-
wazone zarzadzanie jest mozliwe wytacznie
dzieki
W ramach dziatalnosci naszej firmy przyjmu-

etycznej i uczciwej postawie.
jemy petna odpowiedzialno$¢ za respektowanie
praw cztowieka. Zasady te zostaty zatwier-
dzone przez Kierownictwo Koncernu oraz
Europejska i Swiatowa Rade Zaktadowa
Koncernu we wspdlnej ,Deklaracji na rzecz
praw spotecznych i relacji przemystowych”
Karta Koncernu

(w  skrécie Spoteczna

Volkswagen - Sozialcharta).

Podkreslamy nasze poparcie dla ogdlnych,
miedzynarodowych porozumien i deklaracji,
w szczegolnosci Miedzynarodowej Karty Praw
Cztowieka oraz Deklaracji Miedzynarodowej
Organizacji Pracy o Podstawowych Prawach
i Zasadach w miejscu pracy (ILO).
Dostosowujemy dziatalnos¢ naszej firmy do
priorytetbw ONZ dotyczacych gospodarki
i praw cztowieka (UN Global Compact), ktore
stanowia wazne filary naszego dziatania.

MOJ WKLAD

Takze ja, jako pracownik, moge mie¢ wktad w
przestrzeganie praw cztowieka. Przestrzegam
praw cztowieka jako podstawowej wytycznej
i jestem wyczulony na ich naruszenia, ktore
maja miejsce w moim otoczeniu lub o ktérych
sie dowiaduje.

Jesli zauwazam jakie$ sygnaty Swiadczace
o naruszeniach w moim $rodowisku pracy,
dbam o to, by im zapobiec lub by wprowadzane
zostaty dziatania majace na celu ich natych-
miastowe zaprzestanie. W razie potrzeby
informuje o tym mojego przetozonego lub
osobe kontaktowa, o ktérej mowa w rozdziale
+Wsparcie”.



PRZYKLAD

Otrzymates pismo z informacja, ze jeden
z naszych dostawcow nie wyptaca swoim
pracownikom wynagrodzenia oraz, tolerujgc
80-godzinny tydzien pracy, narusza prawo
pracy. Ponadto niektdrzy pracownicy tego
dostawcy otrzymuja wynagrodzenie ponizej

ptacy minimalnej.
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Poinformuj  swojego  przetozonego oraz

zgto$ mozliwe naruszenie praw cztowieka
poprzez System Anonimowego Zgtaszania
(HWS).

biorstwo zbada to zgtoszenie oraz podejmie

Nieprawidtowosci Nasze przedsie-
odpowiednie kroki, ktére mogg obejmowac
np. zakonczenie relacji biznesowej z danym

dostawca.

POKAZUJEMY SWOJE OSOBISTE ZAANGAZOWANIE



1.2 Zarzadzanie oparte na wartosciach

Kierujemy sie naszymi wartosciami

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Postepujemy zgodnie z wartosciami naszego
przedsiebiorstwa, jego zasadami i regutami.
Odpowiadamy zardwno za swoj rozwdj
osobisty jak i rozwoj firmy, dzieki dawaniu
przyktadu innym. Nasze zadania, funkcje
i uprawnienia traktujemy w sposéb uczciwy
i odpowiedzialny. Dotyczy to takze osobistych
relacji w miejscu pracy, zwtaszcza jesli mogtyby
zosta¢ wykorzystane istniejgce zaleznosci
stuzbowe lub zaleznosci wynikajace ze struk-
tury organizacji. Podejmujemy decyzje w
sposob rozwazny, uczciwy i transparentny
w rozumieniu firmy i jej pracownikéw, kontra-
hentéw i udziatowcédw. Dzieki kierowaniu
sie tymi wartosciami w prowadzeniu firmy
zaufanie ksztattujemy

wzmacniamy oraz

kierunek zmian w przedsiebiorstwie.

MOJ WKLAD

Z petna Swiadomoscia postepuje tak, by dawac
przyktad innym - zaréwno w firmie, jak i poza
nig. Moje postepowanie i dziatanie jest przez
caty czas odpowiedzialne i uczciwe oraz opiera
sie na niniejszym Kodeksie Postepowania
(Code of Conduct), wartosciach naszej firmy, jej
priorytetach i zasadach. Promuje wspotprace
opartag na zaufaniu, szczerosci i uczciwosci.

Jestem otwarty na rézne opinie.
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PRZYKLAD

Aby zrealizowa¢ projekt w wyznaczonym
terminie twoj zesp6t chce pominac etap w
procesie, ktory wedtug nich jest zbedny.

Wyjasniasz, ze musza przestrzega¢ regut,
nawet jesli dziataja pod presja czasu. Dlatego
wspolnie znajdziecie rozwigzanie, ktore bedzie
zgodne z zasadami. Jako Team Leader i zarazem
cztonek zespotu proponujesz sprawdzenie ze
wszystkimi zaangazowanymi osobami, czy
jest mozliwos¢ wprowadzenia optymalizacji

procesu.



1.3 Réznorodnos¢, rownosc szans i rGwnouprawnienie

Jeste$my réznorodni

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Réznorodnos¢, rdwnosc szans i rownoupraw-

nienie s3 waznymi zasadami uczciwej,
niedyskryminujacej i petnej szacunku wspot-
pracy. Stawiamy na partnerstwo, tolerancje
i wzajemny szacunek. Promujemy réznorodnos¢
w ramach zespotu oraz wspolne, taczace nas,

srodowisko pracy.

Zapewniamy wszystkim rowne szanse i odrzu-
camy wszelkie formy dyskryminacji. Dotyczy
to w szczegolnosci dyskryminacji ze wzgledu
lub
kolor skéry, pte¢, narodowos¢, jezyk, religie,

na pochodzenie etniczne spoteczne,

Swiatopoglad, wiek, ograniczenia fizyczne
lub umystowe, tozsamos$¢ ptciowa, orientacje
seksualna, poglady polityczne lub inne cechy
chronione przepisami prawa. Promujemy
réznorodnos¢, aktywnie dziatamy na rzecz
integracji i tworzymy srodowisko skupiajace
wszystkich pracownikéw, popierajac jedno-

czesnie indywidualnos$¢ kazdej osoby.

Wybér,
pracownikow odbywaja sie na podstawie ich

zatrudnianie i awanse naszych

kwalifikacji i umiejetnosci.

MOJ WKLAD

Postepuje zgodnie z zasadami dotyczacymi

réznorodnosci, rownosci szans i rowno-
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uprawnienia oraz prosze osoby z mojego
otoczenia o takg sama postawe.

Jesli  zaobserwuje  zachowanie  mogace
Swiadczy¢ o naruszeniu zasad zwigzanych
z roéwnoscig szans i
np.
mobbing, zwracam tym osobom uwage na

réwnouprawnieniem,

dyskryminowanie, molestowanie czy
ich niewtasciwe zachowanie. Jesli nie mam
bezposredniego wptywu na zaistniata sytuacje,
niezwtocznie zgtaszam naruszenie do dziatu
HR lub do os6b kontaktowych wymienionych

w rozdziale ,Wsparcie".

PRZYKLAD

Przypuszczasz, ze jeden z manageréw w pro-
cesie rekrutacji celowo wybiera kandydatéw
ptci meskiej. Twoje przypuszczenie potwierdza
stwierdzenie ,Moim zdaniem kobiety maja
wiecej probleméw z pogodzeniem zycia
zawodowego i rodzinnego".

W naszym przedsiebiorstwie nie ma miejsca na

dyskryminacje ze wzgledu na pte¢. W przypadku

wystapienia przestanek wskazujacych na
lekcewazace, dyskryminujace zachowanie,
poinformuj o tym niezwtocznie swojego

przetozonego, dziat HR lub przekaz zgtoszenie
za posrednictwem Systemu Anonimowego

Zgtaszania Nieprawidtowosci (HWS).

POKAZUJEMY SWOJE OSOBISTE ZAANGAZOWANIE



1.4 Kultura rozwigzywania problemow

Reagujemy na nieprawidtowosci




ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Chcemy uczy¢ sie na btedach i ciagle sie
doskonalic. Gdy mamy wrazenie, ze jaka$
lub

zauwazamy jakas nieprawidtowosc - zgtaszamy

sytuacja jest sprzeczna z zasadami

to, nawet jesli jest to dla nas niewygodne.
Dlatego promujemy zasady uczciwosci w naszej

pracy i
otwartej komunikacji w naszych zespotach

codziennej aktywnie dazymy do
i z naszymi przetozonymi. W razie pytan
i problemdédw szukamy porady i wsparcia.
Chronimy wszystkich, ktdrzy przyczyniaja sie do
budowania kultury naszego przedsigbiorstwa.

Oczywiste dla nas jest to, ze przez caty czas
postepujemy zgodnie z zewnetrznymi i wew-
Nie

niewtasciwych zachowan. Dla nas jest jasne

netrznymi  regulacjami. tolerujemy
- odwracanie wzroku nigdy nie jest dobrym
rozwigzaniem. Na niewtasciwe zachowanie,
stojgce w sprzecznosci z naszymi zasadami,
reagujemy natychmiast i adekwatnie do danej
sytuacji.

Jesli chodzi o postepowanie zgodnie z
naszymi regulacjami, istotng role petni kadra
kierownicza, ktéra daje przyktad innym,
wspierajagc pracownikdw w przestrzeganiu
zasad, promujac otwarta kulture rozwigzywania
probleméw i badajac przypadki naruszenia

zasad.
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MOJ WKLAD

W razie pytan, watpliwosci lub uzasadnionego
lub

zewnetrznych przepiséw, w pierwszej kolejnosci

podejrzenia naruszenia wewnetrznych
rozmawiam z moim przetozonym lub zasiegam
porady w odpowiednich dziatach. Dziat HR i dziat
Compliance zawsze stuzg wsparciem. Mam takze
mozliwos$¢ zgtaszania uzasadnionych podejrzen
dot. naruszen poprzez System Anonimowego
(HWS).  Jako

cztonek kadry zarzadzajacej mam obowigzek

Zgtaszania  Nieprawidtowosci

zgtaszania naruszen.

PRZYKLAD

Twoj przetozony wymaga od Ciebie, zebys
w swoim czasie wolnym wyswiadczat mu
przystugi,

podwozit jego cztonkéw rodziny. Zgadzasz sie

prywatne miedzy innymi Zebys
z obawy, Zze odmowa moze przynie$¢ negatywne
konsekwencje.

Jedli  zauwazysz potencjalne nieprawidtowe
postepowanie, poinformuj o tym niezwtocznie
dziat HR lub przekaz zgtoszenie za posred-
nictwem Systemu Anonimowego Zgtaszania

Nieprawidtowosci (HWS).

POKAZUJEMY SWOJE OSOBISTE ZAANGAZOWANIE



1.5 Przedstawiciele pracownikow

Wspétpracujemy na zasadzie partnerstwa -
konstruktywnie, wspélnie i uczciwie

Uznajemy podstawowe prawo wszystkich
pracownikow do tworzenia zwiazkéw zawo-

dowych i reprezentacji pracownikow.

Zobowiazujemy sie do otwartej i petnej zaufania
wspotpracy z przedstawicielami pracownikow,
prowadzenia konstruktywnego i opartego
na wspotpracy dialogu, a takze dazenia
do sprawiedliwego wywazenia interesow.
Profesjonalna wspétpraca z przedstawicielami
pracownikéw jest integralna czescig kultury
naszego przedsiebiorstwa.

Zabezpieczenie przysztosci naszego przedsie-
biorstwaiosob w nim zatrudnionych odbywa sie
w duchu wspoélnego rozwigzywania konfliktow,
spotecznego zaangazowania oraz na podstawie
i w celu zapewnienia ekonomicznej oraz
technologicznej konkurencyjnosci. Naszymi
wspolnymi, réwnie waznymi celami, s3a ren-
townosc i zabezpieczenie zatrudnienia.
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2.1 Bezpieczen 0 i higiena pracy oraz ochrona zdrow
2.2 Postgpowanie z majatkiem przedsigbiorstwa
' Bezpieczenstwo oraz ochrona informacji, wiedzy
i whasnosci intelektualnej






2.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona zdrowia

Szanujemy i promujemy zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Bardzo powaznie traktujemy naszg odpowie-
dzialnosc¢ za bezpieczenstwo i zdrowie naszych
pracownikow. Zapewniamy bezpieczenstwo
i ochrone zdrowia w ramach obowiazujacych
przepiséw krajowych oraz zgodnie z polityka
bezpieczenstwa i higieny pracy naszej firmy.

Bezpieczenstwo w miejscu pracy i ochrona
zdrowia wszystkich pracownikéw stanowig
podstawowa wartos¢ zwigzang z polityka
pozycja
naszego przedsiebiorstwa jako atrakcyjnego

zrbwnowazonego rozwoju oraz z
pracodawcy. Co do zasady, wypadki przy pracy
i choroby zawodowe sg mozliwe do unikniecia.
Naszym celem jest zagwarantowanie ochrony

i promowanie zdrowia zaréwno fizycznego jak
i psychicznego, co wymaga wspotpracy i udzia-
tu wszystkich pracownikow.

MOJ WKLAD

Przestrzegam przepiséw i instrukcji dotycza-

cych bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
w miejscu pracy. Nie narazam ani swojego
bezpieczenstwa ani bezpieczenstwa mojego
zespotu i osob trzecich. Wspieram ich, nie
udaje, ze nie widze probleméw i przyjmuje
W

podejmuje odpowiednie i wynikajace z prze-

pomoc. ramach  swoich uprawnien
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pisow prawa dziatania w celu zagwaran-

pracy
umozliwia bezpieczne wykonywanie pracy.

towania, ze moje stanowisko
Informuje o niebezpiecznych sytuacjach lub
warunkach. Dzieki dobrowolnemu korzystaniu
z dziatan zwigzanych z promowaniem zdrowia,
dbam o siebie. Biore udziat w instruktazach
i kursach kwalifikacyjnych oraz stosuje sie do

zawartych w nich zasad.

PRZYKLAD

Stwierdzasz, ze urzadzenie elektryczne w Twoim
dziale ma usterke. Nie uruchamiaj urzadzenia,
tylko poinformuj swojego przetozonego w celu
uzgodnienia dalszego sposobu dziatania.
Naprawianie sprzetu we wtasnym zakresie jest

niedozwolone i niebezpieczne.



2.2 Postepowanie z majatkiem przedsiebiorstwa

Chronimy swdj majgtek — materialny

i niematerialny

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Szanujemy materialny i niematerialny majatek
firmy i nie wykorzystujemy go do celéw
prywatnych, lecz wytacznie do osiggania
celéw biznesowych firmy. Wyjatki sa mozliwe,
o ile wewnetrzne wytyczne Ilub regulacje

dopuszczaja  wykorzystywanie  elementow

majatku firmy na uzytek prywatny.
MOJ WKLAD

Postepuje zgodnie z regulacjami zwiazanymi
z dziatalnoscig operacyjna firmy oraz obchodze
sie odpowiedzialnie z majatkiem przedsiebior-
stwa.
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PRZYKLAD

Corka pyta, czy mozesz jej pomdc w szkolnym
projekcie i przyniesc z biura kartki i dtugopisy.
Wyjasniasz materiatow

jej, ze uzywanie

biurowych do celéw prywatnych bytoby

niezgodne z zasadami.

ZWRACAMY UWAGE NA NASZE SRODOWISKO PRACY



2.3 Bezpieczenstwo oraz ochrona informacji, wiedzy i wtasnosci

intelektualnej

Chronimy informacije i wtasnos¢ intelektualng

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Mamy $wiadomos¢ wartosci, jaka stanowi
know-how naszego przedsiebiorstwa i chroni-

my je z nalezyta starannoscia.

Uznajemy wtasnosc intelektualng konkurencji,
kontrahentéw i innych podmiotow trzecich.

MOJ WKLAD

Z wszelkimi informacjami przedsiebiorstwa
obchodze sie z nalezyta starannoscia i nie
przekazuje ich dalej bez upowaznienia.

W szczegdlnosci zwracam uwage na informacje
zwiazane z technicznym know-how, patentami,

tajemnicami handlowymi i biznesowymi.
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PRZYKLAD

Bierzesz udziat w opracowywaniu innowacyjnej
technologii. Masz zaprezentowac swoj projekt
w réznych oddziatach firmy i chciatbys w tym
celu zabra¢ ze soba swdj laptop, na ktorym
masz zapisane odpowiednie dokumenty.
Zamierzasz jeszcze raz przejrzec te dokumenty
w drodze do poszczegdlnych lokalizacji

w samolocie lub w pociagu.

Musisz upewnic sie, ze nikt nie pozna poufnych
informacji nalezacych do firmy. W przeciwnym
razie moze dojs¢ do utraty przewagi kon-
kurencyjnej Twojej firmy. Nie wyswietlaj tego
typu informacji w miejscach, w ktérych osoby
trzecie mogtyby mie¢ do nich dostep lub sie

z nimi zapoznac.
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3.1 Konflikty interesow

Nasze decyzje podejmujemy w oparciu
o merytoryczne kryteria i w ten sposéb
unikamy konfliktow intereséw




ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Postepujemy uczciwie. Dlatego bardzo istotne
znaczenie ma dla nas to, abysmy w ramach
naszych czynnosci stuzbowych unikali powsta-
wania konfliktéw intereséw oraz rozpoznawali
i ujawniali potencjalne konflikty, jakie napoty-
kamy.

Z potencjalnym konfliktem intereséw mamy
do czynienia juz wtedy, gdy osobiste interesy
pracownikéw maja lub moga mie¢ wptyw na
ich decyzje stuzbowe.

Konflikty intereséw moga by¢ spowodowane
bezposrednio przez samych pracownikéw lub
bliskie im osoby, w szczegdélnosci w zwiazku
z petniong przez nich rolg w przedsigbiorstwie,
wykonywaniem czynnosci dodatkowych w ra-
mach cztonkostwa w okreslonych gremiach lub
w ramach osobistych i ekonomicznych relacji.
W tym kontekscie istotne moga by¢ réwniez
powiazania biznesowe z podmiotami trzecimi,
na przyktad z innymi spoétkami koncernu lub

z podwykonawcami.
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MOJ WKLAD

W przypadku stwierdzenia lub przypuszczenia
zaistnienia potencjalnego konfliktu interesow,
informuje o nim natychmiast mojego bezpo-
sredniego przetozonego oraz dziat HR i dziat
Compliance. Wspolnie znajdujemy rozwigzanie
zgodne z interesami naszego przedsiebiorstwa.

PRZYKLAD

Twoj przetozony prosi Cie o sprawdzenie
ofert réznych firm doradczych z branzy IT.
Stwierdzasz, ze jedna z najkorzystniejszych
ofert pochodzi od firmy nalezacej do Twojego

dobrego znajomego.

Poinformuj swojego przetozonego o sytuacji,

udokumentuj mozliwy konflikt interesow
i wycofaj sie z procesu decyzyjnego, tak
by unikna¢ wszelkich podejrzen o konflikt

interesow.

JESTESMY NIEZAWODNYMI PARTNERAMI



3.2 Korzysci

Starannie weryfikujemy wszelkie korzysci

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Kontrahentéw i klientéw przekonujemy do
wspotpracy i zakupdw naszymi produktami
i ustugami, a nie wreczanymi korzysciami.
Korzysci w formie prezentéw i zaproszen sa
dopuszczalne jedynie wtedy, kiedy sa one
wreczane/otrzymywane zgodnie z obowig-

zujacymi wytycznymi.

Formutujac wewnetrzne wytyczne zwigzane
z korzysciami w postaci prezentdw, zaproszen
(w tym positkami stuzbowymi), okreslamy jakie
korzysci nalezy uznawac za dopuszczalne oraz
jakie dziatania nalezy podejmowaé w ramach
ich przyjmowania i wreczania.

MOJ WKLAD

Znam wytyczne dotyczace wreczania i przyj-
mowania korzysci (prezentéw, zaproszen i

positkdw stuzbowych) i scisle ich przestrzegam.

Weryfikuje, czy przyjecie/wreczenie korzysci
jest odpowiednie i czy moze ono mie¢ wptyw na
podejmowane przeze mnie decyzje stuzbowe.
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PRZYKLAD

Pracownicy partnera biznesowego daja ci na
urodziny bardzo drogie stuchawki. Nawet jesli
jestes$ pewien, ze przyjecie prezentu nie wptynie
na relacje biznesowe, powinienes sprawdzi¢,
czy prezent jest zgodny z obowigzujacymi
wytycznymi, a w razie watpliwosci zwrdci¢ sie
do bezposredniego przetozonego lub dziatu
Compliance.






3.3 Zakaz korupcji

Nie przekupujemy i nie dajemy sie przekupié

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Korupcja jest zabroniona na catym swiecie.

Korupcja oznacza, ze kto$ naduzywa swojej
pozycji zawodowej w celu uzyskania korzysci
dla siebie lub osoby trzeciej, jednoczesnie
generujac szkody po stronie innych podmiotow.

Korzysci takie jak zaproszenia i prezenty,
przede wszystkim zwigzane z kontaktami
z urzednikami panstwowymi i osobami

petniacymi funkcje publiczne, moga stanowié
przestanki wskazujace na korupcje.

W ramach kontaktéow biznesowych powinny
one zatem stanowi¢ wyjatek. Korzysci moga
by¢ udzielane lub przyjmowane wytacznie
w ramach wewnetrznych wytycznych i obo-
wiazujgcych przepiséow prawa.

MOJ WKLAD

Nie wreczam tapéwek, nie przyjmuje ich i unikam
choéby samych pozordw niedopuszczalnego
wywierania wptywu. Przed podjeciem decyzji
0 ewentualnym przyjeciu prezentu czy zapro-
szenia, sprawdzam wewnetrzne zasady dot.
przyjmowania korzysci.

Gdy otrzymuje informacje na temat korupcji,
przekazuje je niezwtocznie osobom kontaktowym,
o ktérych mowa w rozdziale ,Wsparcie".

PRZYKLAD

Odpowiadasz za sprzedaz w jednej z firm
nalezacych do koncernu i chciatby$ przekro-
czy¢ swodj cel sprzedazowy na ten rok.
Przygotowujesz oferte na przetarg zwiazany
z duzym zleceniem dla potencjalnego klienta.
Osoba odpowiedzialna za decyzje po stronie
klienta oferuje Ci, ze uzyje swoich wptywow,
zeby zlecenie zostato udzielone twojej firmie
w zamian za otrzymanie od Ciebie korzysci.

Skontaktuj sie natychmiast ze swoim przeto-

zonym lub Compliance Officer.




3.4 Zakaz wykorzystywania informacji poufnych w obrocie

papierami wartosciowymi

Nie przekazujemy informacji poufnych

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Informacje wewnetrzne istotne dla kursow
gietdowych traktujemy zgodnie z regulacjami
rynku kapitatowego i nie tolerujemy przypad-
kéw wykorzystywania informacji poufnych.

Informacje poufne to precyzyjne informacje

zwigzane z nieznanymi opinii publicznej
okolicznosciami, ktére w przypadku ujawnienia
mogtyby mie¢ wptyw na kurs gietdowy
np.

Wiedze na temat

danego instrumentu finansowego, na
akcje przedsiebiorstwa.
planéw i proceséw zwigzanych z tajemnica
przedsiebiorstwa

mozemy  wykorzystywac

wytacznie  w  ramach  obowiazujacych
regulacji wewnetrznych firmy i nie wolno jej
przekazywaé podmiotom zewnetrznym, w tym

cztonkom rodziny, na przyktad matzonkom.

MOJ WKLAD

Nie bede zawierat transakcji w oparciu o ta-
jemnice przedsiebiorstwa, udzielat osobom
trzecim rekomendacji w sprawie zawierania
transakcji ani naktaniat innych oséb do
zawierania transakcji w oparciu o informacje,
ktére posiadam. Poza tym nie bede ujawniat
tajemnic przedsiebiorstwa, chyba ze bedzie to
zwiazane z typowym zakresem wykonywanych
przeze mnie obowiazkéw z uwzglednieniem
obowiazujacych w firmie wytycznych. Bede
zapoznawat si¢ z odpowiednimi wewnetrznymi

regulacjami.
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Jedli mam dostep do informacji poufnych, nie
nabywam i nie zbywam zadnych instrumentéw
finansowych wykorzystujgc informacje zwia-
zane z tajemnica przedsiebiorstwa. Dotyczy
to nie tylko obrotu akcjami spotek gietdowych
firm nalezacych do koncernu, lecz takze

obrotu odpowiadajagcym im instrumentami
pochodnymi, w tym np. réwniez instrumentami

finansowymi dostawcow.

PRZYKLAD

W ramach wykonywanych przez siebie obowia-
zkdéw dowiedziate$ sie, ze zostanie ogtoszone
przejecie duzej i znanej na catym Swiecie spotki.
Po ogtoszeniu tej informacji cena akcji znaczaco
wzrosnie. Wiesz, ze Twoj dobry znajomy zasta-
nawia sie nad sprzedaza akcji naszej spotki, a Ty
zastanawiasz sie, czy mu doradzi¢, aby jeszcze
poczekat z ich sprzedaza.

Pod Zadnym pozorem nie udzielaj swojemu

znajomemu  wskazowek. Informacje, ktorymi
dysponujesz sg informacjami poufnymi i nie wolno
ci ich pod zadnym pozorem przekazywac osobom
trzecim.

Za bezposrednie lub posrednie przekazanie tej

wiedzy narazitby$ sie na odpowiedzialnos¢ karna.

JESTESMY NIEZAWODNYMI PARTNERAMI



3.5 Zakaz prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

Sitq naszego przedsiebiorstwa
sg transparentne relacje biznesowe

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Pranie pieniedzy ma miejsce, kiedy pieniadze
lub inne sktadniki majatku bezposrednio lub
posrednio pochodzace z czynéw karalnych
sa wprowadzane do obrotu gospodarczego
iwten sposob maskowane jestich pochodzenie.
Finansowanie terroryzmu ma miejsce, kiedy
pienigdze lub inne srodki sa wykorzystywane
do finansowania aktow terrorystycznych lub
w celu wspierania grup terrorystycznych.
Odpowiedzialnosci za pranie pieniedzy i finan-
sowanie terroryzmu nie ponosza wytacznie
osoby zaangazowane w ten proceder. Nawet
nieumyslny wspoétudziat w praniu pieniedzy
moze by¢ zagrozony kara.

Starannie sprawdzamy tozsamos$¢ klientow,

partnerow biznesowych i o0s6b trzecich,
z ktérymi chcemy zawierac transakcje. Naszym
zadeklarowanym celem jest utrzymywanie
relacji biznesowych z renomowanymi part-
nerami biznesowymi, ktdérych dziatalnosc
jest zgodna z przepisami prawa, a ich zasoby

pochodza z legalnych zrdédet.

Niezwtocznie przyporzadkowujemy wptaty do
zwiagzanych z nimi ustug i ksiegujemy je na
odpowiednie konta. Dbamy o przejrzyste

i otwarte przeptywy pieniezne.
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MOJ WKLAD

Nie podejmuje zadnych dziatan, ktére moga
narusza¢ krajowe lub zagraniczne przepisy
dotyczace prania pieniedzy. Jestem uwazny
i z nalezyta ostroznoscia podchodze do podej-
rzanego zachowania klientéw, kontrahentow
i innych oso6b trzecich. Jesli wystepuja prze-
stanki podejrzanej

transakgcji, natychmiast

zwracam sie do Compliance Officera.

W zakresie swoich obowiazkéw przestrzegam
wszystkich obowiazujacych przepiséw dotycza-
cych prowadzenia dokumentacji oraz rozliczania

transakcji i umow.



PRZYKLAD

Jeden z klientow lub z kontrahentéw zaptacit
zbyt duza kwote i zwraca sie z prosbha o zwrot
nadptaty albo w formie gotowki albo przele-
wem na zagraniczne konto bankowe, ktore jest

inne od tego, z ktorego wptyneta ptatnosc.
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Taka proshba wymaga wyjasnienia. Nie godz
sie od razu na propozycje klienta, lecz zapytaj
go, dlaczego zwrot nie moze byc zrealizowany
tym samym kanatem, co pierwotna ptatnosc.

Poinformuj Compliance Officer.

JESTESMY NIEZAWODNYMI PARTNERAMI



3.6 Uczciwa i wolna konkurencja

Jeste$my zwolennikami uczciwej

i wolnej konkurencji

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Uczciwa i wolna konkurencja jest objeta
ochrong wynikajacg z obowigzujacych na catym
Ich

przestrzeganie gwarantuje, ze na danym rynku

Swiecie przepisdw antymonopolowych.
nie dochodzi do niedopuszczalnych naruszen
zasad uczciwej konkurencji, co przynosi korzysci

wszystkim uczestnikom rynku.

Zakazane s3 w szczeg6lnosci porozumienia

i praktyki kartelowe, ktdérych celem jest
uniemozliwienie lub ograniczenie wolnej
konkurencji. Dotyczy to w szczegdlnosci
wymiany informacji dotyczacych cen oraz

sktadnikéw cen, warunkéw, podziatu klientéow

i rynku oraz ograniczenia innowacji. Poza
tym, niedopuszczalna jest wymiana informacji

wrazliwych w kontekscie konkurencji.

Zabronione jest rowniez naduzywanie pozycji
dominujacej na rynku. Ponadto w ramach
kooperacji i transakcji wymagane jest prawid-
towe przeprowadzanie procedur prawnych
zwigzanych z kontrola fuzji.

zasadami

Zachowania niezgodne z wolnej

konkurencji moga nie tylko zaszkodzi¢

reputacji firmy, lecz rowniez pociggac za soba
wysokie kary pieniezne i konieczno$¢ wyptaty
odszkodowan.
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Prowadzimy dziatalno$¢ wytacznie na podsta-
wie wynikow ekonomicznych oraz na podstawie
zasad gospodarki rynkowej, a takze uczciwej
i wolnej konkurencji. Chetnie mierzymy sie
z naszymi konkurentami i zawsze postepujemy

zgodnie z przepisami prawa i zasadami etyki.

Nie zawieramy umow niezgodnych z zasadami

uczciwej konkurencji z  konkurencyjnymi
firmami, dostawcami czy klientami. Jesli nasze
przedsiebiorstwo cieszy sie dominujaca pozycja
na rynku, nie naduzywamy jej.

W

partnerami utrzymujemy okreslone warunki

relacjach z naszymi autoryzowanymi
ramowe oraz systemy sprzedazy oparte na

prawie antymonopolowym.

MOJ WKEAD

Podczas kontaktow z konkurencja zwracam
uwage na to, bym nie otrzymywat ani nie
ujawniat poufnych informacji, ktére mogtyby
zosta¢ wykorzystane do wyciagniecia wnios-
kédw na temat obecnego lub przysztego sposobu
postepowania w ramach operacji biznesowych.

W rozmowach lub innych kontaktach z konku-
rencjg unikam tematéw, ktdre mogtyby mied

znaczenie dla konkurencji.



PRZYKLAD

Na kongresie branzowym spotykasz pracow-
nikéw konkurencji. Rozmawiasz z nimi na
tematy branzowe. Upewnij sie, ze nie ujawniasz
tajemnic handlowych, a w szczegodlnosci
zadnych informacji, ktére mogtyby wptynac
na wolng i uczciwa konkurencje. Dotyczy
to informacji o cenach produktéw i ustug,
wysokosci wynagrodzen czy innych kluczowych

obszaréw dziatalnosci.
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3.7 Kontrahenci, zakupy i sprzedaz

Starannie sprawdzamy, z kim zawieramy

transakcje

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Dobieramy dostawcéw, ustugodawcow i firmy

partnerskie wedtug rzeczowych kryteriow,
zgodnie z zasadami wolnej konkurencji.
Wspotpracujemy z kontrahentami wytacznie

zgodnie z prawnymi warunkami ramowymi oraz

z wewnetrznymi wytycznymi i zasadami.

Przed nawigzaniem relacji biznesowych sta-
rannie weryfikujemy uczciwos¢ potencjalnych
kontrahentow zdefinio-

zgodnie procesami

wanymi w wytycznych.

Zgodnie z obowigzujacymi zasadami przy zakupie
oraz sprzedazy produktéw i ustug angazujemy w
proces wiasciwe dziaty, na odpowiednim etapie.

MOJ WKLAD

Przed nawigzaniem relacji biznesowych upew-
niam sie, ze uczciwos¢ potencjalnych kontra-
hentéw zostata zweryfikowana przez osoby
odpowiedzialne za proces zgodnie z zasadami
zdefiniowanymi w wytycznych.

Nie faworyzuje bez merytorycznej przyczyny
jednego dostawcy, ustugodawcy czy kontrahenta
i promuje konkurencyjnosc.

Nie nabywam zadnych produktéw ani ustug bez
informacji o cenach rynkowych i alternatywnych
dostawcach. W ramach tych dziatan przestrze-
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gam zasad dotyczacych zaméwien i na odpo-
wiednim etapie procesu sktadam wniosek
o zapotrzebowanie lub zgodnie z zasadami

zwracam sie do dziatu zakupow z prosba o wsparcie.

Dbam o to, aby wynagrodzenie byto wyptacone
jedynie za rzeczywiste zrealizowane ustugi, a jego
wysoko$¢ byta proporcjonalna do wykonanych
ustug.

Réwniez przy udzielaniu zlecen spétkom naleza-
cym do koncernu dbam o to, by byty one
udzielane zgodnie z wytycznymi dot. zakupow.

PRZYKLAD

Dowiedziates sie, ze jeden z dostawcow, ustugo-
dawcow lub kontrahentdw ma otrzymac zlecenie

bez angazowania wtasciwego dziatu zakupow.

Zwrdc¢ sie do dziatu zakupow lub do oséb konta-
ktowych wymienionych w rozdziale ,Wsparcie”
aby zapewni¢, ze bedzie wybrana oferta najko-
rzystniejsza dla koncernu.



3.8 Ksiegowosc i sprawozdawczosc finansowa

Deklarujemy prawidtowe prowadzenie
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Sciéle przestrzegamy ram dotyczacych prawi-
dtowego prowadzenia ksiegowosci i spra-
wozdawczosci finansowej. Transparentnosc i
prawidtowos¢ sa dla nas priorytetem, ponie-
waz nieprawidtowosci moga mie¢ bardzo
dla

przedsiebiorstwa, jak i dla oséb odpowie-

powazne  konsekwencje  zaréwno
dzialnych. Majac to na uwadze regularnie
informujemy wszystkie podmioty biorgce
udziat w rynku kapitatowym o aktualnej

sytuacji ~ finansowej oraz  gospodarczej

przedsiebiorstwa. W wyznaczonych termi-

nach publikujemy nasze okresowe

sprawozdania finansowe, ktére sa zgodne
z krajowymi i miedzynarodowymi standardami

rachunkowosci.

MOJ WKLAD

Organizuje procesy w taki sposdb, aby wszystkie
dane finansowe mogty by¢ zaksiegowane w
prawidtowy sposob i we wtasciwych terminach.
W razie pytan zwracam sie do swojego przeto-
zonego lub do wtasciwego dziatu ksiegowosci.
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PRZYKLAD

Pilnie potrzebujesz nowego sprzetu do pracy.
W Twoim dziale jest juz wyczerpany budzet
na biezacy rok obrotowy. Mimo wszystko
rozwazasz zakup sprzetu i zaksiegowanie
kosztow w nastepnym roku obrotowym, kiedy

beda nowe $rodki w budzecie na przyszty rok.

Bardzo prosimy o powstrzymanie sie od

takich dziatan. Ksiegowania musza byc
zawsze dokonywane zgodnie z momentem
poniesienia kosztu. Niewtasciwe ksiegowania
moga nies¢ ze soba konsekwencje zaréwno
dla przedsiebiorstwa, jak i dla poszczegdlnych

pracownikow.

JESTESMY NIEZAWODNYMI PARTNERAMI



3.9 Kontrola eksportu

Respektujemy wszystkie przepisy zwigzane
z transakcjami transgranicznymi




ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Jestesmy Swiadomi naszej spotecznej odpo-
wiedzialnosci w zakresie naszych obowigzkéw
dotyczacych kontroli eksportu oraz przepisow
zwiazanych z sankcjami. Zobowiagzujemy sie
do przestrzegania przepiséw krajowych i mie-
dzynarodowych w tym zakresie.

Transakcje transgraniczne moga podlegac
zakazom, ograniczeniom, wymogom akceptacji
lub
przepisow kontroli eksportu. Moga one odnosic

innym srodkom nadzoru na mocy
sie do konkretnych partneréw biznesowych,
towarow, krajow, zasobow finansowych lub
zamierzonego zastosowania. Dotyczy to tech-
nologii i oprogramowania, a takze towaréw
i produktéow. Ponadto ma zastosowanie do
tymczasowego transgranicznego transferu i
transmisji technicznych, np. przez e-mail lub
chmure. Dodatkowo przepisom dotyczacym
kontroli eksportu moga podlega¢ niektore
towary importowane.

Zapewniamy  przestrzeganie  stosownych
przepisow prawa eksportowego i odpowiednich

wewnetrznych wytycznych przedsiebiorstwa.
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MOJ WKLAD

Regularnie zapoznaje sie z wewnetrznymi
informacjami i wytycznymi przedsiebiorstwa
dotyczacymikontrolieksportu. Na tej podstawie
sprawdzam w ramach moich codziennych
obowigzkdw, czy dane zagadnienie podlega

przepisom zwigzanym z kontrolg eksportu.

Jedli stwierdze, ze w ramach mojej odpowie-
dzialnosci zawodowej mogto dojs¢ do naru-
szenia  przepisow  dotyczacych  kontroli,
niezwtocznie podejmuje wszelkie mozliwe
dziatania, by zapobiec wzglednie usunac¢ te

naruszenia.

W razie watpliwosci, kontaktuje sie z osoba
odpowiedzialng za kontrole eksportu.

PRZYKLAD

Chciatbys nawiazac relacje biznesowe z poten-
cjalnym klientem, ktory moze znajdowac sie na

liscie osob objetych sankcjami.

Upewnij sie, ze przestrzegasz obowiazujacych

przepisow. Skontaktuj sie z odpowiednia

jednostka kontroli eksportu, aby skoordy-

nowac kolejne kroki.

JESTESMY NIEZAWODNYMI PARTNERAMI
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4.1 Komunikacja i marketing

Komunikujemy sie w sposdb jasny i uprzejmy

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Aby utrzymac¢ zaufanie klientéw, inwestorow
i innych interesariuszy, zwracamy uwage na
spojna i jasng komunikacje. Przed zatwier-
dzeniem i wdrozeniem planowanych dziatan
komunikacyjnychimarketingowych, omawiamy
je z wtasciwym dziatem merytorycznym.
Oczywiste sa dla nas uwaznosc i szacunek we
wzajemnych interakcjach miedzy dziatami.

MOJ WKLAD

Nie sktadam publicznych oswiadczen w imieniu
mojego przedsiebiorstwa, a w przypadku
zapytan zawsze odsytam do dziatu marketingu.
Jesli wypowiadam sie na imprezach publicz-
nych, zawodowych czy kulturalnych albo w
Internecie, zaznaczam wyraznie, ze chodzi tylko
i wytacznie o moja osobista opinie. W razie
pytan lub watpliwosci na temat postepowania
w Social Mediach, zwracam sie do dziatu

marketingu.
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PRZYKLAD

Natrafiasz w Internecie na komentarz,
w ktorym ktos krytykuje warunki pracy jednego
z Twoich wspotpracownikdw. Dla Ciebie jest

jasne, ze informacje zostaty wymyslone.

Nawet jedli chciatbys od razu sprostowac
sie
najpierw z dziatem marketingu, poniewaz jest

nieprawdziwg informacje, skontaktuj
on w stanie zareagowac na ten komentarz

w kompleksowy i racjonalny sposob.



4.2 Lobbing polityczny

Reprezentujemy stanowisko naszego
przedsiebiorstwa w sposéb jasny

i odpowiedzialny

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Jako czes¢ spoteczenstwa mozemy w ramach
reprezentowania politycznych intereséw i lob-
bingu uwzglednia¢ stanowisko przedsiebior-
stwa w procesach decyzyjnych, na przyktad
w ramach planéw legislacyjnych. Lobbing
prowadzimy w sposob centralny i zgodny
z zadami otwartosci, przejrzystosci i odpo-
wiedzialnosci. Oczywista przy tym pozostaje
neutralnos¢ w podejsciu do partii politycznych
i grup Nie
wywieranie wptywu na polityke i

interesow. jest dozwolone
organy

ustawodawcze.

MOJ WKLAD

Nie probuje wywiera¢ wptywu na decyzje
polityczne w imieniu firmy, jesli nie zostatem do
tego upowazniony. Jesli jestem upowazniony,
w ramach realizacji swoich zadan postepuje
odpowiednimi

zgodnie z wewnetrznymi

wytycznymi.
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PRZYKLAD

Jeden z Twoich znajomych pracuje w urzedzie

i odpowiada za kontrole przestrzegania

przepisow o ochronie $rodowiska. Spotka,

w  ktorej jestes zatrudniony, potrzebuje

pozwolenia w celu rozbudowy budynku

sie,
znajomym w

biurowego. Zastanawiasz czy nie

skontaktowac sie ze celu
wyjasnienia mu interesow firmy w zwigzku

z kontrola.

W szczeg6lnosci w postepowaniu z osobami
piastujgcymi urzedy nalezy zwraca¢ uwage
na transparentng i w jasny sposéb udoku-
mentowang komunikacje. Celem jest taki
sposob przekazywania informacji na temat
interesow firmy, by juz od samego poczatku
wykluczy¢ pozory niedopuszczalnego wywie-
rania wptywu. W zwigzku z tym powinienes$
zaniecha¢ angazowania sie w ten projekt
i poprosi¢ wtasciwy dziat w firmie o omowienie

tej kwestii z pracownikami urzedu.

MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOtECZENSTWA



4.3 Postepowanie z osobami piastujgcymi urzedy

i stanowiska polityczne

W kontaktach z osobami piastujgcymi
urzedy i stanowiska polityczne zachowujemy

ostroznosé

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Ze wzgledu na krajowe i miedzynarodowe
ustawodawstwo, w kontaktach z osobami
piastujgcymi urzedy i stanowiska polityczne
wystepuje podwyzszone ryzyko korupcji.
Sposoby postepowania w relacjach z PEP
(Politically Exposed Persons) zostaty uwzgle-
dnione w naszej wytycznej dot. wreczania
i przyjmowania korzysci.

W szczegdlnosci nie przekazujemy zadnych
srodkéw w celu utatwienia czy przyspieszenia

rutynowych czynnosci urzedowych.
MOJ WKLAD

Mam $wiadomos¢, ze w kontaktach z osobami
piastujgcymi urzedy i stanowiska polityczne
wystepuje podwyzszone ryzyko korupcji.
Zapoznaje sie z informacjami regulujgcymi te
kontakty, a w razie watpliwosci zwracam sie do

dziatu Compliance.
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PRZYKLAD

Reprezentujesz  firme podczas procedur
zwigzanych z udzieleniem pozwolen na import
w urzedzie celnym. Podczas catego procesu
otrzymujesz wsparcie od jednego z urzednikéw
urzedu celnego. Na koniec chciatby$ mu podzie-
kowac, wreczajgc odpowiedni upominek.

Niezaleznie od tego czy podarunek bytby sto-
sowny, Czy nie, zrezygnujz wreczania prezentow
osobom stanowiskach

urzednikom i na

w zamian za swiadczone przez nich ustugi.






4.4 Darowizny i sponsoring spoteczny

Angazujemy sie w réznorodny sposéb

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Przekazujemy darowizny, czyli dobrowolne sub-
wencje bez swiadczen wzajemnych oraz srodki
na sponsoring, czyli subwencje powiazane
z ustalonym w umowie $wiadczeniem
wzajemnym w celach operacyjnych. Intencja
tych dziatan jest budowanie pozytywnego
wizerunku i pozytywnego postrzegania przez
opinie publiczna. Aby unikna¢ konfliktow
intereséw i

zagwarantowac¢  jednolite

postepowanie w obrebie przedsigbiorstwa,

darowizny i sponsoring s3 dopuszczalne
wytacznie w ramach danego porzadku
prawnego oraz zgodnie z  aktualnymi

wewnetrznymi regulacjami.

Darowizny i sponsoring s3 przyznawane w
naszej firmie w ramach transparentnego
procesu zatwierdzania. Udzielamy darowizn
pienieznych i rzeczowych na cele naukowe,
pozytecznosci publicznej, kulturalne czy reli-
gijne. Ponadto darowizny sa przyznawane
wytacznie instytucjom uznawanym za insty-
tucje pozytku publicznego lub instytucjom
upowaznionym do przyjmowania darowizn na

mocy specjalnych przepisow.
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MOJ WKLAD

Jesli uwazam, ze w danym przypadku spon-
sie
wczesniej do odpowiednich dziatéw, np. do

soring jest wart wsparcia, zwracam

dziatu marketingu czy dziatu HR.

Darowizny sg przyznawane w sposob transpa-

rentny, to znaczy cel, odbiorca Srodkow
i sposob zarzadzania finansami, musza by¢
udokumentowane i mozliwe do kontroli.
Postepuje zgodnie z wewnetrznymi procesami
i warunkami ramowymi i nie przekazuje
zadnych darowizn, ktére mogtyby zaszkodzi¢

reputacji naszego przedsiebiorstwa.

PRZYKLAD

Jestes kibicem klubu pitkarskiego i chciatbys
go wesprze¢ finansowo w ramach sponso-
ringu.

Decyzje dotyczacg sponsoringu  nalezy
zawsze podejmowac uwzgledniajac wszelkie
obowiazujace procesy, odpowiedzialne dziaty
i obiektywne kryteria. W przypadku watpli-
wosci, dotyczacych spetniania przez Twéj
klub kryteriéw firmy dotyczacych sponsoringu
spotecznego lub wystepowania ewentualnego
konfliktu intereséw, skontaktuj sie z Comp-

liance Officer.



4.5 Podatkii cta

Scisle przestrzegamy wytycznych
dotyczqcych podatkéw i cet

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Jako firma o globalnym zasiegu dziatalnosci
jestesmy s$wiadomi naszej odpowiedzialnosci
spotecznej w zakresie wypetniania obowiazkow
dotyczacych handlu zagranicznego, podatkow
i cet. Dlatego zobowigzujemy sie do przestrze-
ganiaprzepisow krajowychimiedzynarodowych
w tym zakresie.

MOJ WKLAD

Formutuje wewnetrzne struktury i procesy
w taki sposéb, aby wysoko$¢ odprowadzanych
przez spotki koncernowe podatkéw i cet byta
ustalana w prawidtowy sposob, optaty byty
ptacone w petni, we wtasciwych terminach na
rzecz wtasciwych organéw podatkowych oraz
zeby byty one ewidencjonowane w sprawoz-

daniach we wtasciwy sposob.

W momencie rozpoznania przestanek wskazu-
jacych na naruszenia przepiséw podatkowych
i celnych w moim zawodowym otoczeniu,
bezzwtocznie podejmuje wszelkie mozliwe
dziatania majace na celu zapobieganiu,
wzglednie usuwaniu tych naruszen. Jesli nie
bedzie to mozliwe, zwracam sie do osoby

kontaktowej odpowiedzialnej za podatki i cta.
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PRZYKLAD

Odpowiadasz za ewidencje okreslonych

transakcji  biznesowych w
takich

koszty serwisowe i koszty produkcji. Projekt

sprawozdaniach

finansowych, jak  koszty ogdlne,

przekracza na wczesnym etapie pewne
wskazniki kontrolne. Otrzymujesz w zwiazku
z tym polecenie, zeby zaksiegowac koszty
projektu w kosztach utrzymania, a nie w kosz-

tach inwestycji.

Ksiegowanie nalezy przeprowadza¢ zawsze
zgodniezwytycznymiwynikajacymiz przepisow
prawa. Wszelkie wpisy musza byc rejestrowane
w systemie zgodnie z przepisami prawa
handlowego i podatkowego, poniewaz system
ksiegowy stanowi podstawe dla zeznania
podatkowego. Btedy w ksiegowaniach moga
w zwigzku z tym prowadzi¢ do nieprawidtowo
sporzadzanych deklaracji podatkowych i, co
za tym idzie, powaznych konsekwencji
wynikajacych z prawa podatkowego i celnego
zarowno dla dla

przedsiebiorstwa jak i

odpowiedzialnych pracownikdow.

MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOtECZENSTWA



4.6 Ochrona danych

Dane traktujemy z nalezytq starannosciq




ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Przywigzujemy duza wage do odpowiedzial-
nego, bezpiecznego i transparentnego przetwa-
rzania danych. Dane osobowe zbieramy,
przetwarzamy, wykorzystujemy i archiwizujemy
wytacznie zgodnie z przepisami prawa. Chronimy
dane osobowe klientdw, pracownikéw (w tym
bytych pracownikéw i kandydatéw do pracy)
oraz partneréw, np. dostawcéw i partneréw

realizujacych prace projektowe.
MOJ WKLAD

Dane osobowe traktuje poufnie. Postepuje
z nimi w jasny i przejrzysty sposéb. Uwzgled-
niam ochrone danych w mojej codziennej pracy
i w procesach, w ktérych biore udziat.

Z tego wzgledu dbam o bezpieczenstwo
wszelkich danych w moim otoczeniu. Ponosze
odpowiedzialnos¢ i zwracam uwage na bez-
pieczna wymiane danych na wszystkich etapach
cyklu zycia produktu.

W razie watpliwosci zwracam sie do mojego
przetozonego lub do osoby odpowiedzialnej
za ochrone danych.
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PRZYKLAD

Chciatby$ przeprowadzi¢ mailowg kampanig
reklamowa skierowang do szerszego grona
odbiorcow i zastanawiasz sig, czy nie wyko-
rzysta¢ adresow mailowych klientow, ktorzy
kontaktowali sie z dziatem obstugi klienta.

Zrezygnuj z tego pomystu, poniewaz adresy
mailowe osob, ktore kontaktowaty sie z dziatem
obstugi klienta zostaty pozyskane w innych
celach. Mozna wykorzysta¢ wytacznie adresy
mailowe tych o0sdéb, ktére jednoznacznie
wyrazity zgode na wykorzystywanie swoich

danych osobowych w celach marketingowych.

MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOtECZENSTWA



4.7 Bezpieczenstwo IT

Zabezpieczamy nasze systemy IT

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Zwracamy uwage na bezpieczenstwo IT oraz
na obowiazujace regulacje dotyczace bezpie-
czenstwa informacji. Regulacje zawierajg
wytyczne dotyczace sposobu postepowania
dla roéznych grup pracownikéw i majg istotne

znaczenie dla wszystkich zatrudnionych.

MOJ WKLAD

Zapoznaje sie z obowigzujacymi regulacjami
dotyczacymi bezpieczeistwa informacji i pos-
tepuje
okreslonymi. Jako element tancucha bezpie-

zgodnie z wytycznymi  w nich

czenstwa IT aktywnie wspieram procesy,
zachowujgc przez caty czas czujnos¢ i aktu-
alizujac  swoje

podstawowe kompetencje

w zakresie bezpieczenstwa IT.
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PRZYKLAD

Jestes w podrozy stuzbowej. Przekazana Ci
przez firme karta SIM nie ma zasiequ, a Ty
musisz przesta¢ swojemu szefowi poufny
dokument. Kawiarnia, w ktorej sie akurat
znajdujesz, oferuje bezptatne i niekodowane

Wi-Fi.

Zachowajostroznosc podczas korzystaniaz pub-
licznych sieci Wi-Fi. W przypadku potaczen
niezabezpieczonych  wystepuje  zagrozenie
wycieku danych, réwniez wtedy, gdy nasz
transfer danych jest zabezpieczony przez VPN,

prywatne potaczenie sieciowe.



4.8 Produkt zgodny z normami

Nasze produkty zachwycaijq ludzi

na catym $wiecie

ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Nasze produkty zachwycajg niezliczone rzesze
ludzi na catym swiecie. Ich zgodno$¢ z normami
i bezpieczenstwo ma dla nas najwyzszy priory-
tet. Koncern Volkswagen stara sie w ramach
swojej odpowiedzialnosci  zminimalizowac
wynikajace z uzytkowania jego produktow
ryzyko dla zdrowia, bezpieczenstwa, $rodo-
wiska i majatku naszych klientow oraz osob

trzecich.

Nasze produkty wytwarzane s3 zgodnie z wy-
maganiami  prawnymi i
przy

wiazacych zobowiazan, np. szerszych wymogoéw

stanem wiedzy
technicznej uwzglednieniu  dalszych
bezpieczenstwa zwigzanych ze stanem wiedzy
naukowej. Jest to systematycznie zapewniane
dzieki opracowanym strukturom oraz stabil-
nym procesom. Nawet po wprowadzeniu na
rynek, produkty s3 monitorowane w terenie,
tak bysmy mogli z wtasciwym wyprzedzeniem
wdraza¢ odpowiednie dziatania w przypadku
wystapienia niezgodnosci. W tym procesie nie

uznajemy kompromisow.
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MOJ WKLAD

W mojej codziennej pracy skrupulatnie
przestrzegam obowigzujagcych mnie zasad.
Realistycznie okreslam moje cele.

W przypadku sprzecznych celdéw, nawet pod
presja czasu i kosztow, zawsze na pierwszym
miejscu stawiam zgodnos¢ naszych produktow
z normami. Dlatego stosuje okreslone procesy
i ciagle je optymalizuje. Luki w procesach
identyfikujemy i eliminujemy w ramach
wspolnych dziatan, tak by byty spetnione
wszelkie wigzace zobowigzania. W razie
pytan lub watpliwosci zwigzanych ze zgod-
nosciag produktu zwracam sie do swojego

przetozonego.

PRZYKLAD

Jeden z klientéow zgtasza Ci problemy
techniczne z jednym z produktow. Nie masz
pewnosci, czy chodzi o btad klienta w obstudze,
nie mozesz jednak wykluczy¢ réwniez btedu
produkcyjnego lub konstrukcyjnego.

Zgodnie z obowigzujacymi  procedurami,
niezwtocznie zgto$ ten przypadek do dalszego

wyjasnienia.

MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOtECZENSTWA



4.9 Ochrona srodowiska

Ponosimy odpowiedzialno$¢ za srodowisko
i za polityke zrébwnowazonego rozwoju
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ZASADY OBOWIAZUJACE W FIRMIE

Jako przedsigbiorstwo o globalnym zasiegu
ponosimy odpowiedzialno$¢ za zgodnosé
srodowiskowa naszych produktéw, oddziatow
i ustug oraz za to, by byty one zgodne z zato-
zeniami polityki zréwnowazonego rozwoju.
Nasze przedsiebiorstwo dazy do tego, by byc
globalnym dostawcg zrownowazonej mobil-
nosci i wzorem do nasladowania w kwestii
ekologii. Stawiamy na przyjazne dla srodowiska,
zaawansowane i wydajne technologie, ktore
wdrazamy dla catego cyklu Zycia naszych
produktéw. Juz w fazie projektu i produkcji
zwracamy uwage na ochrone zasobéw natu-
ralnych, redukcje wptywu na otoczenie oraz
postepowanie zgodne z przepisami i zasadami

dotyczacymi ochrony srodowiska.

Ponadto na biezaco oceniamy zgodnosc¢ srodo-
wiskowa produktow i technologii produkcji by
ja w razie potrzeby optymalizowac.

Jestesmy odpowiedzialnym ogniwem spote-
czenstwa i partnerem Swiata polityki. Z obyd-
woma  srodowiskami  szukamy  dialogu
dotyczacego przysztych koncepcji mobilnosci

i ekologicznego zréwnowazonego rozwoju.
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MOJ WKLAD

W ramach mojej dziatalnosci uwzgledniam
kwestie ochrony s$rodowiska i w sposéb
stosowny i oszczedny korzystam z zasobdéw
i energii. Upewniam sie, ze moje dziatania
maja mozliwie najnizszy negatywny wptyw na
otoczenie oraz ze s3 one zgodne z przepisami
i zasadami dotyczacymi ochrony srodowiska.
PRZYKLAD
Stwierdzasz, ze z komory silnika jednego
z samochodoéw w hali serwisu wycieka ptyn
i sptywa w kierunku systemu odprowadzania
Sciekow.
Poinformuj natychmiast odpowiedzialnego
pracownika i wskaz mu problem. Nie polegaj
na tym, ze kto$ inny zgtosi wyciek.

MAMY ZOBOWIAZANIA WZGLEDEM SPOtECZENSTWA



WSPARCIE

Oferujemy wsparcie w zakresie wytycznych zawartych
w Kodeksie Postepowania (Code of Conduct).

ZAPOBIEGANIE NIEWLASCIWEMU
POSTEPOWANIU, OSOBY KONTAKTOWE
ORAZ SYSTEM ANONIMOWEGO ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI (HWS)

Nasz Kodeks Postepowania (Code of Conduct)
stanowi wigzace ramy uczciwego i zgodnego
w  koncernie

z zasadami postepowania

Volkswagen. My wszyscy jako pracownicy,
jesteSmy zobowigzani do dziatania zgodnego z
zawartymi w nim zasadami w celu zapobiegania
przypadkom naruszen, by w ten sposéb unikac
szkoéd dla

zgtaszamy i sprawdzamy naruszenia przepisow

przedsiebiorstwa. Niezwtocznie
prawa oraz wewnetrznych regulacji. W zalez-
nosci od wagi, nieprawidtowosci moga nies¢
za soba konsekwencje wynikajace z prawa
pracy, prawa cywilnego lub prawa karnego.
Potwierdzone przypadki niewtasciwego poste-
powania moga mie¢ wptyw na wynagrodzenie
w
lub uzasadnionego przypadku

pracownika. razie pytan, watpliwosci
podejrzenia
naruszenia wewnetrznych czy zewnetrznych
przepisow natychmiast informujemy o tym
swojego przetozonego lub zasiegamy porady
w odpowiednich dziatach. Wsparciem stuzy

rowniez dziat HR oraz Compliance Officer.

E-mail: compliance@volkswagen.de
E-mail do lokalnego Compliance Officer:
compliance@porscheinterauto.pl
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Dodatkowo informacje dotyczace przypadkow
naruszen mozna zgtasza¢ poprzez System
Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci
(HWS). Jest to mozliwe zaréwno imiennie, jak
i anonimowo. Mamy $wiadomos¢, ze system
anonimowego zgtaszania naruszen w koncernie
Volkswagen stuzy do rozpatrywania zgtoszen
dotyczacych powaznych naruszen.

Uznaje sie, ze doszto do powaznego naruszenia,

jesli  w sposob fundamentalny zostaty
zdefiniowane
(Code
naruszeniami s3

przepisow

naruszone wartosci etyczne
w naszym Kodeksie Postepowania
of Conduct).

rowniez

Powaznymi
przypadki naruszenia
prawa lub regut, ktére mogg w istotny sposob
zaszkodzi¢ reputacji lub negatywnie wptywac
na finansowe interesy przedsiebiorstwa.
We wszelkich innych przypadkach nalezy w
pierwszej kolejnosci poinformowac swojego

przetozonego, dziat HR lub dziat Compliance.

Kadra Zarzadzajaca powinna dawac przyktad.
Ich decyzje na rzecz przedsigbiorstwa powinny



by¢ podejmowane z poszanowaniem wartosci

i regut. Dotyczy to réwniez zgtaszania

powaznych przypadkdw naruszenia zasad

W momencie powziecia uzasadnionego
podejrzenia.

Cele systemu zgtaszania naruszen polegaja
na ochronie naszej firmy, sygnalistow oraz
wszelkich osob, ktore przyczyniajg sie do
tego, aby badac i eliminowac nieprawidtowe
zachowania i przypadki naruszen przepisow
lub wytycznych. Dyskryminowanie tych oséb
stanowi powazne naruszenie zasad.
Jednoczesnie System Anonimowego Zgtaszania
Nieprawidtowosci (HWS) chroni interesy oséb,
ktérych dotyczy zgtoszenie. W odniesieniu

do nich obowigzuje zasada domniemania

zgtoszone naruszenie

niewinnosci,

dopoki
nie zostanie udowodnione. Fundamentem
dziatania systemu jest jednolitos¢ proceséw
oraz poufne i profesjonalne rozpatrywanie
zgtoszen. Naduzycia Systemu Anonimowego
Zgtaszania Nieprawidtowosci (HWS) nie beda
tolerowane i podlegaja karze.

Z Centralnym Biurem Wyjasniajacym na
poziomie koncernu mozna sie skontaktowac
takze w przypadku podejrzenia naruszenia
zasad Kodeksu Postepowania przez partnera
biznesowego. Dotyczy to powaznego ryzyka,
naruszenia praw cztowieka oraz naruszenia
przepiséw srodowiskowych przez posrednich

i bezposrednich dostawcow.
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Ponize| przedstawiono kanaty komunikacyjne
Systemu Anonimowego Zgtaszania
Nieprawidtowosci (HWS), za pomocq ktérych
mozna zgtaszaé nieprawidtowosci:

Dane kontaktowe lokalnego Compliance Officer:

E-Mail:

compliance@porscheinterauto.pl

Dane kontaktowe Centralnego Biura Wyjasniajacego:

Poczta: Aufklarungs-Office:
Brieffach 1717

38436 Wolfsburg Germany

Infolinia 24/7: +800 444 46300
+49 5361 946300

E-Mail: io@volkswagen.de

Kanat zgtaszania w trybie
online:

(system umozliwia anonimowe
zgtaszanie nieprawidtowosci)

https://www.bkms-system.com/vw

Osobiscie:

Prosimy o wczesniejsze umdwienie,
poprzez wystanie maila na adres:
io@volkswagen.de
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Dodatkowo do dyspozycji sg doswiadczeni zewnetrzni prawnicy jako neutralni rzecznicy. Jako
zaufani adwokaci przyjmuja oni informacje o potencjalnych przypadkach naruszenia przepiséw
prawa, regulacji wewnetrznych lub innych przypadkéw postepowania, ktére moga byc¢ szkodliwe
dla koncernu Volkswagen. W razie potrzeby (oraz gdy znana jest tozsamosc sygnalisty) nawigzuja
z nim bezposredni kontakt. Nastepnie przekazuja wszelkie informacje do Systemu Anonimowego
Zgtaszania Nieprawidtowosci (HWS) w zakresie omoéwionym z sygnalista.

Na prosbe sygnalisty informacje te moga by¢ przekazywane anonimowo.

Wiecej informacji na temat systemu zgtaszania nieprawidtowosci, rzecznikéw koncernu
Volkswagen oraz zewnetrznego kanatu zgtaszania mozna znalezé w Internecie pod adresem
https://www.volkswagenag.com/hinweis

Dane kontaktowe rzecznikow:

Internet: https://www.ombudsleute-der-volkswagen-ag.de
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TEST POMOCNY PRZY
PODEJIMOWANIU DECYZII

W przypadku watpliwosci, czy dane zachowanie jest zgodne z zasadami
naszego kodeksu postepowania, nalezy zada¢ sobie nastepujace

pytania:




Czy w mojej decyzji wzigtem pod uwage wszystkie istotne
kwestie i odpowiednio uwzglednitem ich znaczenie?
(test merytoryczny)

Czy mam poczucie, ze podejmuje decyzje w ramach wy-
mogow prawnych i wytycznych wewnetrznych?
(test legalnosci)

Czy podtrzymatbym decyzje, gdyby zostata ujawniona?
(test przetozonego)

Czy jestem przekonany, ze w podobnych przypadkach
w catym przedsiebiorstwie podjeto by taka sama decyzje?
(test uogolnienia)

Czy bytbym nadal przekonany o stusznosci wtasnej decyzji,
gdyby firma musiata wygtosic jg publicznie?
(test opinii publicznej)

Czy zaakceptowatbym wtasna decyzje, gdybym byt osobg,
ktorej ta decyzja dotyczy?
(test empatii)

Co o0 mojej decyzji powiedziataby moja rodzina?
(dodatkowa opinia)

Jesli odpowiedz na pytania 1-6 brzmi ,tak” i odpowiedz na pytanie 7 jest pozytywna, dane

zachowanie najprawdopodobniej jest zgodne z naszymi zasadami. W razie watpliwosci

nalezy zgtosic sie do oséb kontaktowych wskazanych w niniejszym rozdziale.
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