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NASZE WARTOSCI

Nasze wartosci tworzg wyjatRowy i trwaty charakter naszej firmy oraz
stanowig wazny element naszego dziedzictwa. S3 moralnym Rompasem
wyznaczajgcym Rierunek naszych dzisfan.
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NASZ PODRECZNIK UCZCIWEGO POSTEPOWANIA | NASZ OBOWIAZEK

Nasz Podrecznik Uczciwego Postepowania oRresla nasze zbiorowe i indywidualne zobowigzanie pracownikow do
prowadzenia dzisfalnosci biznesowej zgodnie z naszymi wartoSciami oraz wszystrimi istotnymi przepisami
prawnymi, regulacjami i standardami branzowymi. Ten PodreczniR Uczciwego Postepowania dotyczy wszystRich
dyreRtorow, urzednikow, pracownikow i Rontrahentow podmiotow prawnych wymienionych w Zsfaczniku A do
niniejszego dokumentu (zbiorowo "Firma" lub 'my"), a wszyscy oni s przez nas okreslani jako “pracownicy” w
niniejszym podreczniku.

Zaufanie nalezy zdoby¢

Wszyscy mamy obowigzek zapoznac sie z niniejszym ,Podrecznikiem uczciwego
postepowania” i go przestrzegac. Dotyczy to kazdego pracownika niezaleznie od
stanowiska i miejsca pracy. Od Ciebie zalezy kontynuowanie naszego dziedzictwa i

. . o
uczciwego osiggania sukcesu. Uwaza my Ze SPOSOb
’
Wiemy, ze niektore sytuacje nie sg tatwe, ale nie jestes sam. Ten podrecznik jest
przewodnikiem, ktory ma nam pomoc zy¢ zgodnie z Uczciwoscia. Niniejszy podrecznik 0 0 4 C
zawiera wskazowki, pozytywne przyktady i materiaty, ktore pomoga w stosowaniu zasad w OS | a ga n | a Ce OW, J ESt ’ ’

praktyce.

Jezeli kierujesz zespotem, masz obowigzek upewnic sie, ze Twoj zespot zna zasady podane

w niniejszym podreczniku i ich przestrzega. réwn |e Wazny J a h CEIe

Nieuczciwie osiagniety Sukces jest Porazka

Niniejszy podrecznik pomoze Ci w praktycznym zastosowaniu zasad uczciwosci.
Szanujemy naszych pracownikow, inwestorow, klientow, spotecznosci i innych
interesariuszy. Tworzenie popytu i zdobywanie zaufania wptywa na nasze decyzje i
dziatania. Tylko dzieki Uczciwosci mozemy 0siggngc prawdziwy sukces.



Jakie sg Ronsekwencje nieprzestrzegania Podrecznika
Uczciwego Postepowania?

Dbamy o naszych pracownikow i firme. Brak przestrzegania wytycznych zawartych w niniejszym
podreczniku negatywne konsekwencje dla Ciebie i Firmy.

TWOJE ) &
POSTEPOWANIE MA

Z NACZ E N I E o e reputac

Przestrzeganie zasad uczciwosci Firma moze natozyc na Ciebie takie Rary, jak:

| dawanie pozytywnego
przykfadu jest

obowigzkiem Razdego z nas. %

Zmniejszenie Zawieszenie w Zwolnienie Nagana stowna
wynagrodzenia i czynnosciach lub pisemna
degradacja stuzbowych




NIE ROB TEGO

UCZCIWOSC WYZNACZA

IERUNEK NASZYCH DZIAtAN
m obowigzRiem jest wygrywac uczciwie
vaC zaufanie Razdego dnia.
NIE ROB TEGO

How to ensure that | am making ethical decisions?

The following basic questions are especially helpful for situations not specifically addressed in this manual,
our policies, or other standards which employees may face on the course of their labor activities.

(ZY MOZEMY TO ZROBI(?

Czy jest to zgodne z naszymi
wartosciami? Czy jest to zgodne z
prawem, naszymi politykami i
procedurami?

TAK

CZY POWINNISMY TO ZROBIC?

Czy jest to stuszne? Czy chcesz, aby
inni dowiedzieli sie o Twoim
postepowaniu? Czy pokazuje to
firme i Ciebie w pozytywnym swietle?

TAK

CZY TO ZROBIMY?

Czy wiesz, jakie bedg konsekwencje?
Czy chcesz wzig¢ odpowiedzialnosé
za te decyzje?

TAK

PODEJMIJ DZIAtANIE

Zgodnie z zasada Firmy

ZAPYTAJ

Znajdz wiasciwy sposéb
postepowania. Nie podejmu;j
dziatan, dopoki nie
potwierdzisz, ze decyzja jest
zgodna z naszymi zasadami,
politykami, procedurami oraz
obowigzujacym prawem.

ZAPYTAJ

Zanim podejmiesz decyzje,
przemysl konsekwencje
swoich dziatan. Postepuj tak,
jakby gazety miaty o Tobie
pisac.

ZAPYTAJ

You are accountable for your
actions. Make sure you
understand the possible

consequences.
Only act when you have
authority to do so.




7 ADAWANIE PYTAN | Z KIM MOGE POROZMAWIAC?

WYRAZANlE WATPUWOSC' Kanaty Komunikacj

skorzystaé z

Mozesz
rowniez

Linii

LR | inig Uczciwosci

Nie boj sie prosic 0 pomoc. W niektorych
sytuagjach wszyscy potrzebujemy wsparcia.

Od ponad wieku zdobywamy zaufanie poprzez uczciwe postepowanie.
Zaufanie jednak mozna tatwo zawies¢. Aby je chroni¢, musisz znac
zasady zawarte w niniejszym podreczniku i naszych politykach oraz
witasciwie postepowac. Obejmuje to zadawanie pytan, dzielenie sie
watpliwosciami i informowanie o przypadkach tamania zasady

. Jest to Twoim obowigzkiem.

Jezeli chcesz zadac pytanie lub wyrazi¢ watpliwosc, mozesz
skontaktowac sie z réznymi osobami. Wystuchamy Cie.

Dziat HR

Jesli jestes zewnetrzng trzecig strong i chcesz zgtosi¢ pytanie lub skarge, mozesz napisa¢ do Whirlpool Management EMEA SR.L. w
Departamencie Prawnym: Biuro Etyki i Zgodnosci, Via Varesina, 204 - 20156 Mediolan, Wtochy.

* Ten formularz moze by¢ uzywany tylko przez pracownikéw i kontrahentéw posiadajgcych adres e-mail firmy.

Linia Uczciwosci to poufne Zrodto, ktore
* pracownicy mogg wykorzystac, aby wyrazic
« Swoje obawy i zgtosic rzetelne problemy
dotyczgce potencjalnych lub rzeczywistych
+ naruszen naszych polityk zgodnosci oraz
obowigzujgcych praw.

Wymagamy jedynie minimalnych informacji, i
w zadnym przypadku nie bedziemy prébowac
zidentyfikowac Cie, jesli zdecydujesz sie

* pozostac anonimowy.

. Wybor kraju jest konieczny, abysmy mogli
przestrzegac lokalnych przepiséw dotyczacych
prywatnosci danych i w zadnym wypadku nie
ma na celu identyfikacji osoby zgtaszajace;j.

Formularz Raportu Linii Uczciwosci*



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdCRyWnBzCIhMDnZ_IEQBPKdtlFnstnjCJfv8LA6ff4LH1YBQ/viewform

BRAK ODWETU

Nasza Firma doRtada wszelRich staran, aby chronic
pracownikow przed odwetem. WASZE PYTANIA

Odwet to bezposrednie lub bardziej subtelne negatywne konsekwencje podzielenia Zauwazytam, ze moj przetozony postepuje niezgodnie z zasada
sie watpliwosciami lub zgtoszenia nieprawidtowosci w dobrej wierze. Do form :°grer'?'k'eT- Czy bede miata ktopoty, jezeli zgtosze to w
odwetu zalicza sie zastraszanie, wykluczenie, nieprawdziwe negatywne opinie o obrej wierze:

wynikach pracy i zwolnienie. Nie, wyrazenie watpliwosci w dobrej wierze nie bedzie miato
: . : . : , . 0 negatywnych skutkow, nawet jezeli okaze sie, ze nie miatas racji.
Odwet jest zabroniony. Pracownik mszczacy sie na osobie, ktéra w dobrej wierze Wszelkie kontrole prowadzimy w obiektywny, sprawiedliwy i

wyrazita watpliwosci, zostanie pociggniety do odpowiedzialnosci. Jezeli wiesz o dyskretny sposéb.
odwecie, zareaguj: poinformuj o tym.

Nie tolerujemy dzisfan
odwetowych na pracownikach, ’ ’

‘ ‘ Rtorzy w dobrej wierze wyrazili
watpliwosci natury etyczne).



DBAMY O NASZYCH



ZAWSZE POSTEPULJEMY Z MYSLA
0 KLIENCIE

Naszg wizje i strategie tworzymy pod
Rgtem Rlienta.

We have worked tenaciously to build our brands and gain our consumers’ trust around the world.

We strive to be the best branded consumer products... in every home around the world. We will
not achieve Brand and Product Leadership without a relentless focus on our consumers.

Od ponad stu lat rozwijamy nasze marki i zdobywamy zaufanie klientow na catym

Swiecie. Dgzymy, aby oferowac najlepsze produkty dla kazdego domu. Nie osiggniemy

tego bez nieustannego koncentrowania sie na potrzebach klienta.

Co to oznacza dla Ciebie?

+ Stosuj nasze zasady w trakcie pracy.

» Zawsze bierz pod uwage potrzeby klienta.

MATERIALY

W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie ze swoim przetozonym lub uzyj innego kanatu komunikacji.

WASZE PYTANIA

W trakcie omawiania ryzyk zwigzanych z przyspieszong premiera
produktu nikt nie wziat pod uwage klientow. Co powinienem zrobié?

Zawsze powinnismy pamietac o klientach. Powinienes poruszyc te
kwestie, aby upewnic sie, ze aspekt klienta nie zostat pominiety.



PROJEKTUJEMY I PRODUKUJEMY BEZPIECZNE

PRODUKTY WYSOKIEJ JAKOSC

Klienci nam ufajg, dlatego doktadamy wszelRich
staran, aby zapewnic im bezpieczne produkty
WYySORiej jaRoSCi.

Nasi klienci korzystajg z produktéw Firmy na co dzien w swoich domach. Z tego powodu oferujemy
wysokiej jakosci sprzet, ktory spetnia lub przewyzsza wszystkie normy bezpieczenstwa i wymogi
regulacyjne obowigzujgce na danym obszarze sprzedazy.

Tworzymy popyt i zdobywamy zaufanie klientéw poprzez spetnianie lub przekraczanie ich
oczekiwan dotyczgcych uzytkowania naszych produktow.

Jezeli nie dziatajg prawidtowo, doktadamy wszelkich staran, aby utrzymac zaufanie klienta,
zapewniajgc obstuge posprzedazowg najwyzej jakosci.

Co to oznacza dla Ciebie?

* Dziataj na rzecz jakosci, bezpieczenstwa i zgodnosci z wymogami prawnymi produktow.
* Znaj i stosuj obowigzujgce standardy jakosci | bezpieczenstwa.

» Niezwtocznie reaguj, jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci.

MATERIALY

. WASZE PYTANIA :

Zauwazytem problemy z jakosciag produktow, ktore schodza z mojej
P linii. M@j przetozony nie reaguje. Co powinienem zrobi¢?

Aby rozwigzac ten problem, porozmawiaj z przetozonym oraz poszukaj
: 0 wsparcia swojego zespotu i specjalistow ds. jakosci. Zawsze musimy

. przestrzegac naszych norm dotyczgcych jakosci. Nasi klienci zastuguja
. na niezawodne produkty. Nie przyspieszamy produkcji kosztem jakosci.

. Mdj brat niedawno kupit nowy piekarnik. Powiedziat mi, ze metal
wokot drzwiczek bardzo sie nagrzewa i boi sie o bezpieczenstwo
P corki. Co powinienem zrobié?

Natychmiast zgtos te kwestie do dziatu ds. bezpieczenstwa i regulacji.
Popros swojego przetozonego o pomoc w kontakcie. Ponadto upewnij

. sie, zeby brat zadzwonit na naszg infolinie dla klientow. Mamy obowigzek
niezwtocznego reagowania na wszelkie informacje dotyczgce
bezpieczenstwa produktow.

CP-12 Polityka bezpieczenstwa produktéw. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem jakosci, dziatem ds. bezpieczenstwa i regulacji lub dziatem ds. zarzadzania produktami. Mozesz

takze uzy¢ dowolnego kanatu komunikacji.


https://drive.google.com/file/d/1pI8pBKm9zgtimBREkfr1erUE-5Nb_VDX/view?usp=sharing

DOTRZYMUJEMY SKEADANYCH TSROSO |

WASZE PYTANIA :

OBIETNIC ; ;

W zwiazku z nieplanowana zmiang w kampanii promocyjnej dane .
P techniczne jednego produktu nieznacznie odbiegaja od rzeczywistych

Zaufanle naszych h||entéWJest dla Nas nlezwyhle cenne. : wartosci. Czy musimy uaktualnié¢ dane, jezeli réznice nie s duze. .
Aby go ﬂle ZBWIEéC, F€h|amU_]emy pFOdUhty | USJ[Ugl Tak, dane techniczne naszych produktéw musza by¢ zawsze zgodne z

: 0 prawda. Doktadamy wszelkich staran, aby podawac doktadne informacje

ZgOdn |e Z pra\/\/da 0 naszych produktach. .

. Wkrotce wprowadzimy na rynek nowy produkt. Sadze, ze sprzedaz .
Chcemy, aby nasi klienci mieli najlepsze dostepne informacje, gdy podejmuja decyzje o naszych . P bedzie wyzsza, jezeli powiemy, ze zadna inna pralka nie ma tylu
produktach. Dlatego uczciwie reklamujemy nasze produkty i dbamy, aby wszystkie informacje byty . programow. Nie mamy czasuna weryﬁkacje, ale yve'dlug mnie jest to
. L o . . . . prawda. Czy moge dodac¢ te informacje do materiatow reklamowych .
poparte danymi. Przestrzegamy obowigzujgcych przepisow dotyczacych reklam i oczekujemy, ze X produktu?
kazdy, kto promuje nasze produkty i ustugi bedzie tak samo postepowat. .
. Nie. Nie masz danych, ktore sg wymagane do wydania takiego .
Co to oznacza dla Ciebie? . oswiadczenia. Pamietaj, aby wspotpracowac z dziatem marketingu i .
. prawnym podczas tworzenia materiatow reklamowych, co pomoze Ci
» Dbaj o przeprowadzanie wtasciwych testéw oraz proceséw w ramach zatwierdzania reklam i zebra¢ wiasciwe informacije
deklaraciji. . .

» Upewnij sig, ze nie zawierajg one nieprawdziwych stwierdzen.

» Podczas umieszczania informacji on-line o naszej firmie, markach i produktach zaznacz, ze jestes
pracownikiem firmy.

MATERIALY
CP-1 Polityka Reklama. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem prawnym lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1hnnx4IaMM1BH7t_NAoh5n99KlTnZjSU3/view?usp=sharing

SZANUJEMY PRYWATNOSC

Chcemy zdobyc zaufanie i go nie zawieSc. Dokfadamy
wszelRich staran, aby chroni¢ udostepniane nam dane
0sobowe.

Jestesmy swiadomi poufnosci danych osobowych, dlatego wymagamy tylko tych informacji, ktore sg
konieczne do spetnienia obowigzkéw prawnych i biznesowych. Uzywamy ich jedynie do
zakomunikowanych celdéw, do ktérych zostaty zebrane.

Udostepniamy gromadzone informacje wytgcznie tym podmiotom, ktére potrzebuja ich do wykonania

swojej pracy. Jezeli pracujesz dla takiego podmiotu, Twoim obowigzkiem jest ochrona prywatnosci osob,

ktore udostepnity firmie swoje dane osobowe.

Te same zasady ochrony danych osobowych obowigzujg w przypadku danych uzyskanych z naszych
urzgdzen podtgczonych lub zebranych od naszych pracownikéw, gosci i innych osob.

Co to oznacza dla Ciebie?
* Zapoznaj sie z wymogami ochrony danych.

* Dbaj o przestrzeganie procesow i srodkow kontroli w zakresie ochrony danych osobowych oraz
upewnij sie, ze sg one zgodne z prawem.

CZYM SA DANE 0SOBOWE?

Dane, ktére bezposrednio lub posrednio identyfikuja tozsamosé.

MATERIALY

CP-4 Polityka prywatnosci. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem ds. bezpieczenstwa informacji (GIS), specjalista ds. ochrony prywatnosci lub dziatem prawnym. Mozesz rowniez

uzy¢ innego kanatu komunikaciji.

WASZE PYTANIA

Mdj zespdt chce zebraé daty urodzin naszych klientéw, aby wysytaé
im kartki z zyczeniami. Czy mozemy to zrobi¢?

Przed zgromadzeniem informacji skontaktuj sie z dziatem GIS,
specjalistg ds. ochrony prywatnosci lub dziatem prawnym, aby upewnic
sie, ze mozemy legalnie zgromadzi¢ te informacje oraz mamy wtasciwe
procesy i srodki kontroli do ich ochrony.

Udostepniam swojemu zespotowi arkusz z nazwiskami klientéw i ich
adresami. Nadawanie i odwotywanie prawa dostepu do pliku jest
skomplikowane. Czy moge przesyta¢ pracownikom link do
niezabezpieczonego pliku?

Nie. Nadal przydzielaj dostep do pliku tylko tym pracownikom, ktorzy
potrzebujg informacji w nim zawartych do wykonania swoich
obowigzkéw. Udostepnienie listy pozostatym osobom moze stanowic
naruszenie przepisow o ochronie prywatnosci.


https://drive.google.com/file/d/1sVHVIwqRpMw7Qf3tSveZTcflk043YyY2/view?usp=sharing

DBAMY O NASZYCH




5/ANUJEMY SIE NAWZAJEM ORAZ
PROMUJEMY ROZNORODNOSC |
WEACZENIE SPOtECZNE

Szanujemy sie nawzajem i cenimy pomysty innych. Wiemy,
ze aReeptacja roznic pozwala na petne wyRorzystanie
naszego potencjafu

Dbamy, aby nasi pracownicy byli traktowani z szacunkiem i godnoscig. Jestesmy otwarci na
roznorodnosc¢ ludzi i pomystow.

Wierzymy, ze atmosfera akceptacji pozwala osiggng¢ doskonate wyniki. Dlatego przestrzegamy
standardéw wtasciwego postepowania w miejscu pracy i nie tolerujemy jakichkolwiek form braku

szacunku, nekania i mowy nienawisci stosowanych przez lub wobec pracownikow, dostawcow czy gosci.

Dazymy do kultury opartej na szacunku i akceptacji oraz zréznicowaniu demograficznym pracownikow.
Istotne znaczenie ma dla nas takze uczciwosc¢ podczas zatrudniania i przydzielania awansow. Decyzje
podejmujemy na podstawie zasady rownosci szans, umiejetnosci i wynikow pracy.
Co to oznacza dla Ciebie?

* Traktuj wszystkich z szacunkiem i godnoscia.

 Zapewnij migejsce pracy wolne od dyskryminacji i nekania.

 Decyzje dotyczgce pracownikow podejmuj w oparciu o umiejetnosci i unikaj uprzedzen.

MATERIALY

WASZE PYTANIA ;

. Czy zasada réznorodnosci i wlaczenia spotecznego oznacza, ze musze .
. faworyzowac kobiety lub osoby z mniejszosci etnicznych? .
. Przed podjeciem decyzji musisz ocenic zréznicowang grupe .

wykwalifikowanych kandydatéw. Zatrudniamy i awansujemy najbardziej
wykwaliflkowane osoby niezaleznie od ich ptci i rasy.

M¢j lider nieustannie ignoruje moje pomysty, lecz powaznie traktuje
propozycje mojego kolegi. Co powinienem zrobi¢?

Najlepsze wyniki osiggamy w atmosferze akceptacji, w ktérej kazdy pracownik
moze wykorzysta¢ w petni swoj potencjat. W razie mozliwosci powiedz liderowi
o swoich odczuciach. Jezeli wcigz bedziesz uwazat, ze Twoje pomysty nie sg
szanowane, skontaktuj sie z dziatem HR lub uzyj innego kanatu komunikaciji. .

Moj przetozony opowiada niestosowne dowcipy i obejmuje mnie, nawet jesli

uprzejmie go prosze, zeby przestat. Co powinnam zrobi¢? .
Doktadamy wszelkich staran, aby zapewni¢ miejsce pracy petne szacunku. .
Jezeli czujesz sie niekomfortowo, skontaktuj sie z dziatem HR lub uzyj innego
. kanatu komunikaciji. .

Niedtugo ide na urlop macierzynski i boje sie powrotu do pracy. Nie chce
straci¢ pracy, poniewaz mam rodzine i mate dziecko. Co powinnam zrobi¢?

Firma wspiera rodzicow poprzez rozne programy i pakiety. Porozmawiaj ze
swoim przetozonym lub dziatem HR, aby pozna¢ oferte pomocy.

= T = A — I (= R A —

CP-7 Polityka réznorodnosci, rownych szans i szacunku w miejscu pracy. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem HR lub uzyj innego kanatu komunikacji.


https://drive.google.com/file/d/1bfrPa8KK-84CNasb1WSs_gIv-c5AYgLv/view?usp=sharing

DBAMY O BEZPIECZENSTWO W
MIEJSCU PRACY

Dbamy o naszych pracowniRow. Dokfadamy wszelRich
staran, aby zapewnic bezpieczne miejsce pracy, w
Rtorym Razdy moze wyRorzystac swoj potencjat.

Chcemy, aby kazdy pracownik, dostawca i gos¢ codziennie wracat bezpiecznie do domu.

Pracujemy jako zespot, wskazujac i likwidujgc zagrozenia, aby zapewni¢ bezpieczne miejsce pracy.

Dazymy do tego, aby nie tylko spetniac, ale przewyzsza¢ wymogi w zakresie BHP. Ponadto nie
tolerujemy jakichkolwiek form przemocy ani grézb stosowanych przez lub wobec pracownikow,
dostawcow i gosci. W naszych miejscach pracy obowigzuje zakaz noszenia broni.

Co to oznacza dla Ciebie?

» Dbaj o bezpieczne i wolne od przemocy srodowisko pracy.

* Postepuj rozsadnie i zgodnie z normami i procedurami BHP,

* Stosuj wymagane srodki ochrony indywidualne;.

» Rozpoznawaj zagrozenia w miejscu pracy i pomagaj je likwidowac.

* Zgtaszaj i dokumentuj obrazenia i wypadki zgodnie z wytycznymi.

MATERIALY

WASZE PYTANIA

o

Widziatem, ze kolega nie zatozyt okularéw ochronnych. Nie chce, zeby miat
ktopoty, ale martwie sie o jego bezpieczenstwo.

Po pierwsze porozmawiaj z kolegg i popros go, zeby nosit wymagamy sprzet
ochronny. Jezeli poczutbys sie nieswojo w takiej sytuacji, skontaktuj sie ze
swoim przetozonym, dziatem BHP i ochrony srodowiska lub HR i omow te
sytuacje, aby pomac unikna¢ obrazen lub wypadku.

Moi koledzy chcieli, zebym zachowat swéj wypadek w tajemnicy, ale
naprawde odniostem obrazenia w pracy. Co powinienem zrobi¢?

Istniejg trzy powody jak najszybszego zgtaszania obrazen. Po pierwsze,
chcemy, aby nasi pracownicy otrzymali wiasciwg pomoc medyczng. Po drugie,
chcemy wyciggnac¢ wnioski i zapobiec podobnym zdarzeniom. Na koniec,
niektore organy rzgdowe wymagajg od nas dokumentowania i zgtaszania
okreslonych wypadkow, do ktorych doszto w miejscu pracy. Nigdy nie ukrywaj
tego typu zdarzen.

Maj zespét po pracy gra w firmowej druzynie sportowej. W trakcie ostatnich
rozgrywek moj przetozony popchnat kolege, ktory popetnit btad. Co
powinienem zrobi¢?

Jak najszybciej skontaktuj sie z dziatem HR lub bezpieczenstwa
korporacyjnego albo uzyj innego kanatu komunikacji. Doktadamy wszelkich
staran, aby zapewnic¢ bezpieczne srodowisko wolne od przemocy.

CP-8 Polityka BHP i ochrony srodowiska. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziat BHP i ochrony srodowiska lub dziatem prawnym albo uzyj innego kanatu komunikaciji.



https://drive.google.com/file/d/1WK65hkpgVmGNo_Tsjt-sueaffHAeToOP/view?usp=sharing

PRZESTRZEGAMYPRAW |
CZLOWIEKA NA SWIECIE WASZE PYTANIA

/awsze dbamy o prawa cztowieRa. Szanujemy wolnos¢
. . . . . . Firma wynagradza pracownikow wytgcznie na podstawie wynikow i
Zrzeszan |a Sle | OSObISte DFZEROﬂaﬂ |a pOlItyCZﬂe . 0 umiejetnosci, a nie w zaleznosci od ptci czy innych cech niezwigzanych z

pracg. Porozmawiaj o tym ze swoim przetozonym lub dziatem HR albo

i Uslyszatam, ze zarabiam mniej poniewaz jestem kobietg. To nie
sprawiedliwe. Co powinnam zrobi¢?

Poprzez swoja dziatalnos¢ pokazujemy nasze zaangazowanie w zapewnianie wszystkich ) uzyj innego kanatu komunikacji.

pracownikom bezpiecznego srodowiska, w ktorym kazdy pracuje z wtasnej woli. Sprzeciwiamy sie :

dyskryminacji, niewolnictwu i zatrudnianiu dzieci. Stosujemy srodki kontroli, aby unikng¢ tych Mam wrazenie, ze pracownik jednego z naszych dostawcéw jest zbyt
sytuacji. Wspieramy roznorodnosc¢ spoteczng i rownosc¢ wynagrodzen. P mtody, aby méc legalnie pracowaé. Co powinienem zrobié?

Szanujemy takze prawa pracownikow do zrzeszania sie i angazowania politycznego poza godzinami . Jest to bardzo powazny zarzut. Musimy mieé¢ pewnos¢, ze

pracy. 0 wspotpracujemy z dostawcami, ktorzy przestrzegaja naszego Kodeksu
postepowania dostawcy. Skontaktuj sie z dziatem prawnym lub uzyj

Co to oznacza dla Ciebie? : innego kanatu komunikacji.

* Nie pozwalaj na przymuszanie do pracy ani zatrudnianie dzieci. Przestrzegaj praw cztowieka oraz
przepisow dotyczgcych zatrudnienia, czasu pracy i wynagrodzen.

« Upewnij sie, ze nasi dostawcy i partnerzy biznesowi postepuja zgodnie z tymi samymi zasadami =~~~ ST m s m s mmm e
(okreslonymi w ,Kodeksie postepowania dostawcy”).

» W przypadku zaangazowania politycznego nie uzywaj zasobow firmy i nie sugeruj, ze
wystepujesz w naszym imieniu. Dziatania polityczne prowadz poza godzinami pracy

MATERIALY
CP-7 Polityka réznorodnosci, rownych szans i szacunku w miejscu pracy; CP-10 Polityka zaangazowania politycznego; Kodeks postepowania dostawcy. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktu;
sie z dziatem HR lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1bfrPa8KK-84CNasb1WSs_gIv-c5AYgLv/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1iYM_QJw1WHJHMOq7jIDvfRyuHEL0KW1L/view?usp=sharing

BAMYO SRODOWISKO.
NATURALNE . WASZE PYTANIA

Mdj przetozony poprosit mnie o postepowanie zgodnie z nowa
procedura dotyczaca odpaddéw niebezpiecznych, ale nie jestem pewien,
czy to najlepsza decyzja. Co powinienem zrobié?

Dbamy o zrownowazone wyRorzystanie zasobow :

. . Porozmawiaj z przetozonym, aby upewnic sie, ze zrozumiates jego
ﬂatu [d | ﬂyCh W ﬂaszyCh /Zd hfadaCh | prOd U htaCh 0 prosbe. Nigdy nie snuj domystéw podczas stosowania procedur z

. zakresu bezpieczenstwa lub ochrony srodowiska. Jezeli wcigz masz
. watpliwosci, skontaktuj sie z dziatem BHP i ochrony srodowiska lub uzy;j

Doktadamy wszelkich staran, aby zminimalizowac¢ wptyw na srodowisko naturalne podczas produkcji, ) ) Rt
innych kanatow komunikacji.

dystrybucji, stosowania i utylizacji naszych produktow. Przestrzegamy wymogow srodowiskowych i .
obowigzujgcych regulacji. )
: P Widziatem plame oleju w rzece przy naszym zaktadzie. Nie wiem, czy

Co to oznacza dla Ciebie? wyciek ma zwiazek z firma. Czy powinienem kogo$ powiadomi¢?

- P j dzani dy i ii h zaktadach i produktach.
ormagaj w oszezedzanil Wody 1 energil w naszych zaiadach | produkiac Tak. Jak najszybciej zgtos to swojemu przetozonemu lub liderowi ds.

» Pomdz nas zwiekszy¢ uzywanie alternatywnych materiatow i tworzyw poddanych recyklingowi BHP i ochrony $rodowiska. Mozesz takze uzy¢ innych kanatéw
(pochodzacych z recyklingu). . komunikacji.
» Wskazuj i wspieraj mozliwosci inwestowania w skuteczne i odnawialne rodzaje energii, takie jak e

energia stoneczna lub wiatrowa.

* Promuj inicjatywy srodowiskowe i w nich uczestnicz.

MATERIALY
CP-8 Polityka BHP i ochrony srodowiska. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem BHP i ochrony srodowiska albo uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1WK65hkpgVmGNo_Tsjt-sueaffHAeToOP/view?usp=sharing

DBAMY 0 NASZA
FIRME



PRAWIDEOWO ROZLICZAMY
NASZA PRACE

Terminowo tworzymy rzetelne i doRfadne doRumenty,

przestrzegajgc wiasciwych procesow i Srodkow Rontroli.

Jako spotka publiczna musimy przestrzegac okreslonych zasad rachunkowosci w zakresie
przekazywania i ogtaszania informacji. Nie akceptujemy podawania nieprawdziwych danych ani
fatszowania informacji. Kazdy pracownik ma obowigzek postepowac zgodnie z wtasciwymi
procesami i srodkami kontroli.

Co to oznacza dla Ciebie?

* Terminowo tworz prawidtowe i kompletne oswiadczenia i dokumenty.

« Dbaj o przestrzeganie firmowych srodkéw kontroli w celu zapobiezenia kradziezom,
oszustwom i nieuczciwym praktykom.

MATERIALY

WASZE PYTANIA

Moj przetozony chce, abym powiedzial, ze dzisiejsza wysytka zostata
nadana z magazynu tydzien temu, co ma poméc nam w realizacji celu.
Co powinienem zrobi¢?

Poinformuj swojego przetozonego, ze nie mozesz tego zrobic¢, oraz poda;
prawidtowg date wysytki. Zesztotygodniowa data jest btedna i moze
doprowadzi¢ do nieprawidtowych wyliczen finansowych. Pamietaj takze,
aby zgtosic te sytuacje poprzez jeden z naszych kanatow komunikaciji.

Nie zachowatam wszystkich potwierdzen ptatnosci z ostatniej podrozy
stuzbowej. Czy moge uzy¢ potwierdzenia prywatnych wydatkéw na te
sama kwote?

Nie. Nigdy nie nalezy uzywac niewtasciwych dokumentow do
potwierdzania jakichkolwiek transakcji. W tej sytuacji skonsultuj sie z
przetozonym lub dziatem finansowym. Przed wykonaniem ptatnosci lub
dokonaniem ustalen w imieniu firmy zapoznaj sie z obowigzujgcymi
regionalnymi politykami.

CP-3 Polityka ksigg, dokumentacji i wewnetrznych kontroli. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem finansowym lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1FGxQwULvReNeYKycgjyWlz-zccEYY5JO/view?usp=sharing

WEASCIWIE WASZE PYTANIA
KORZYSTAMY Z ZASOBOW FIRMY

Dbamy o0 nasze zasoby i uczciwie ich uzywamy.

Chronimy firmowe zasoby oraz korzystamy z nich w jak najbardziej wydajny sposob. Chociaz
sporadyczne wykorzystanie narzedzi firmy do wtasnego celu moze by¢ uzasadnione, nigdy nie
uzywamy ich do osiggniecia osobistej korzysci. Ponadto nie udostepniamy tych zasobdéw osobom
spoza firmy ani nie wynosimy ich poza teren firmy bez upowaznienia.

Nasza wtasnosc¢ intelektualna jest rownie wazna. Chronimy nasze innowacyjne rozwigzania, marki i
tajemnice handlowe. Przed udostepnieniem informacji innym osobom postepujemy zgodnie z
procesem wydawania upowaznien. Szanujemy takze wtasnosc¢ intelektualng innych podmiotow i
oczekujemy od nich tego samego.

Praca, ktorg tworzymy w ramach naszych obowigzkéw stuzbowych za pomocg firmowych narzedzi
czy informacji, nalezy do firmy. Firma ma prawo — w zakresie dozwolonym przepisami — w dowolnym
czasie sprawdzac i monitorowac uzywanie wszelkich zasobow firmowych.

Co to oznacza dla Ciebie?
* Rozwaznie wykorzystuj zasoby firmowe, w tym wiasnosc intelektualna.
« Nigdy nie uzywaj zasobdéw firmowych do osiggniecia osobistej korzysci.
« Dbaj o przestrzeganie naszych polityk dotyczacych uzywania i ochrony zasobow firmowych.

* Postepuj zgodnie z naszymi politykami i wytycznymi w zakresie zarzagdzania informacjami.

MATERIALY

WASZE PYTANIA

OV O vo Y o

Firma zaméwita nowa wiertarke, ktdra jest rzadko uzywana. Czy moge ja wzia¢
do domu i odnies$¢ za kilka dni?

Nie. Zasoby firmowe, takie jak narzedzia i materiaty biurowe, sg przeznaczone do
wykonywania obowigzkow stuzbowych. Wiekszos¢ zasobow musi pozostac¢ na
terenie firmy i mozna je przeniesc¢ do innej lokalizacji jedynie po otrzymaniu
wymaganej zgody.

Czy moge uzywac stuzbowego adresu e-mail do prywatnej korespondenc;ji?

Twoj komputer i konto e-mail stanowig wiasnosé firmy, zatem masz obowigzek
uzywania ich w rozsgdny sposob. Sporadyczne uzycie okreslonych zasobow
firmowych, takich jak komputer czy e-mail, w sprawach prywatnych jest
dozwolone. Zapoznaj sie z zasadami dotyczgcymi tej kwestii.

Jak mam chronié nasze pomysty dotyczace funkcji produktéw i upewnié sie, ze
nie naruszamy niczyjej wiasnosci intelektualne;j?

Informuj o pomystach nowych funkcji zgodnie z ustalong procedura. Nie
udostepniaj informacji o nowych funkcjach i technologiach osobom trzecim, jezeli
nie masz upowaznienia. Skontaktuj sie z dziatem prawnym, aby omowic¢ kwestie
ochrony innowacyjnych pomystow.

Rozwazamy rozpoczecie sprzedazy w nowym kraju. Co mam zrobi¢, aby chronié¢
nasza marke?

Jedng z waznych kwestii poprzedzajgcych wejscie na nowy rynek jest ochrona
znaku towarowego. Skonsultuj sie zawczasu z dziatem prawnym, aby upewnic sie,
ze nasz znak towarowy jest chroniony w okreslonym kraju. W przeciwnym razie
potencjalny dystrybutor lub inny podmiot moze ztozy¢ wniosek o ochrone znaku
towarowego i zakaza¢ nam go uzywac.

CP-15 Polityka wiasciwego korzystania z zasobdéw firmowych. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem finansowym lub prawnym albo uzyj innego kanatu komunikaciji.



https://drive.google.com/file/d/1kI5Nl7_AvL_o2HJB5L6AbUKSwgcewd0e/view?usp=sharing

CHRONIMY INFORMACJE POUFNE

Wiasciwie chronimy informacje i nimi zarzgdzamy.

Wiasciwie zarzadzamy wszystkimi informacjami, ktore
wykorzystujemy w pracy. Podejmujemy rozsgdne i
konieczne srodki ostroznosci w celu ochrony informacji
poufnych oraz danych naszych klientow, dostawcow,
partneréw biznesowych i innych osob trzecich.

Jezeli dowiesz sie o kradziezy, utracie, przekazaniu
nieupowaznionej osobie trzeciej lub innym

nieprawidtowym uzyciu informaciji o firmie lub informacji,

za ktére odpowiadamy, zgtos to do regionalnego dziatu
wsparcia, dziatu prawnego lub GIS.

Informacje niedostepne publicznie (o firmie lub innych
firmach) rowniez przetwarzamy zgodnie z naszymi
politykami i obowigzujgcym prawem.

CZYM SA ISTOTNE INFORMACJE NIEDOSTEPNE
PUBLICZNIE?

Informacje, ktére inwestor moze uwazac za istotne
podczas podejmowania decyzji o kupnie lub sprzedazy
akgcji firmy, takie jak wyniki finansowe, wprowadzenie na
rynek nowego, waznego produktu czy istotne zmiany w
zarzadzie.

MATERIALY

Co to oznacza dla Ciebie?

Wiedz, z jakim rodzajem informacji masz do czynienia, i
przestrzegaj procedur postepowania z informacjami
poufnymi.

Informacje poufne udostepniaj tylko tym osobom i
podmiotom, ktére muszg je znac. Przed
udostepnieniem jakichkolwiek danych poufnych poza
firme upewnij sie, ze masz do tego prawo.

W przypadku wspétdzielonych systemow i
dokumentow pamietaj o aktualizacji pozwolen dostepu.

Nie kupuj i nie sprzedawaj akcji firmy ani innych
papierow wartosciowych, jezeli jestes w posiadaniu
istotnych informacji niedostepnych publicznie. Nie
udostepniaj tych informacji nikomu, nawet rodzinie i
przyjaciotom.

Jezeli nie jestes upowaznionym do rozmow
rzecznikiem i skontaktuje sie z Tobg przedstawiciel
spotecznosci inwestorskiej, niezwtocznie skieruj go do
dziatu relacji inwestorskich.

Zapoznaj sie z czescig ,Wtasciwie reprezentujemy
firme”, w ktérej zawarlismy wytyczne dotyczgce
kontaktow z mediami.

WASZE PYTANIA

Nie moge doczekacé sie nowego projektu, nad ktérym pracuje, i korzysci, jakie
przyniesie naszym klientom. Czy moge podzieli¢ sie szczegétami w mediach
spotecznosciowych?

Nie, chyba ze masz na to wyrazne pozwolenie w ramach wykonywania obowigzkéw
stuzbowych. Unikaj udostepniania informacji poufnych w mediach
spotfecznosciowych lub osobom spoza firmy.

Czy do przetwarzania i udostepniania informacji poufnych moge uzywac narzedzi
Google stosowanych przez firme?

Tak. Jezeli lokalne prawo tego nie zabrania, mozesz uzywac produktow Google do
przetwarzania i udostepniania informacji poufnych zgodnie z zasadg ograniczonego
dostepu. Rozwaznie wybieraj ustawienia dostepu i udostepniaj dane tylko tym
osobom, ktére potrzebujg dostepu. W przypadku udostepniania informacji osobom
trzecim upewnij sie, ze obowigzuje ich umowa o zachowaniu poufnosci.

Wiem, ze wkroétce przejmiemy duza spoétke, ale informacja ta nie zostata jeszcze
oficjalnie podana. Planuje kupi¢ akcje naszej firmy w ramach portfela
emerytalnego. Czy moge to zrobi¢?

Nie. Dopdki informacja o przejeciu nie zostanie podana do informacji publicznej, nie
mozesz kupi¢ ani sprzedac akcji firmy ani innej spotki zwigzanej z przejeciem.
Ponadto jestes zobowigzany do zachowania tej informacji w tajemnicy.

Skontaktowat sie ze mna ekspert z branzy i zadat kilka pytan o firme, a nastepnie
zaprosit do udziatu w swojej grupie fokusowej dotyczacej jego projektu o trendach
w naszym sektorze. Czy moge sie zgodzic¢?

Nie. Analitycy inwestycyjni i tak zwane ,sieci eksperckie” szukajg w firmach zrédet
informacji. Mogg nawet zaoferowac¢ Ci pienigdze lub informacje z branzy. Osoby takie
nalezy traktowac jako cztonkdw spotecznosci inwestorskiej, z ktorymi rozmawiac
moga jedynie upowaznieni rzecznicy. Natychmiast skontaktuj sie z dziatem relacji
inwestorskich.

P
0
P
0
P
0
P
0

CP-5 Polityka ochrony informacji poufnych; CP-16 Polityka udostepniania informacji. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem HR, prawnym lub relacji inwestorskich. Mozesz réwniez

uzy¢ innego kanatu komunikaciji.


https://drive.google.com/file/d/1lL14Gy8pDRsDWn9BwFcEhUQLh3H3N2XH/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gFHfvzVmZ-B91Vmm5YvSech677VvL_PW/view?usp=sharing

UNIKAMY KONFLIKTU INTERESOW - waszeprrans z

Moja siostra pracuje w firmie doradczej. Sadze, Zze moglibysmy skorzystaé¢ z .

Dzisfamy w najlepszym interesie Firmy, uniRajac nawet . I ichustug przy aktualnym projekcie. Czy moge ja polecic? :
I A . Dostawcow dobieramy na podstawie ich wartosci i umiejetnosci oraz

pozornyCh honﬂ | htOW wymogow danego projektu. Jezeli polecasz firme swojej siostry, musisz .
_ S S _ o _ o . ujawnic swojg relacjg oraz nie mozesz bra¢ udziatu w wyborze firmy ani :
Czasami Twoje zycie osobiste i zainteresowania mogg postawic Cie w ktopotliwym potozeniu lub . nadzorowad jej pracy.

wptyngc¢ na decyzje podejmowane w pracy. Te sytuacje okreslane sg mianem konfliktu intereséw.
Otwartosc i szczeros¢ w takich sytuacjach, pozwolg nam wtasciwe postgpic¢ i podjac decyzje w

najlepszym interesie firmy. Kolega z zespotu od kilku miesiecy spotyka sie ze swoja podwtadna.

Odnosze wrazenie, ze jg faworyzuje. Co powinienem zrobié? .
Niekiedy nawet pozorny konflikt moze by¢ problemem. Dlatego postepujemy zgodnie z wytycznymi w

zakresie przyjmowania prezentow. . 0

Nalezy zgtaszac wszystkie zwigzki z bezposrednim lub posrednim

. podwitadnym. Jezeli uwazasz, ze Ty lub inny pracownik jestescie .
Cot dla Ciebie? . niesprawiedliwe traktowani, omoéw to ze swoim przetozonym lub dziatem HR. y
o to oznacza dla Ciebie? . .
* Informuj o kazdym potencjalnym konflikcie interesow. Skonsultuj sie ze swoim przetozonym lub o .
dziatem HR w celu oceny potencjalnych konfliktéw i sposobu postepowania. . gd naszego partr!er’a'l,otrzymalam karte podarunkowa na niewielka kwote.

. zy mo rzyjaé?
+ Informuj na biezgco o wszelkich konfliktach. . y moge Ja przyia
« Zachowaj trzezwosc¢ osadu podczas podejmowania decyzji. Nawet pozorny konflikt moze . Nie. Nie mozemy przyjmowac gotowki ani voucheroéw bez wzgledu naich .
spowodowac problemy. u Nigdy nie przyjmuj prezentu lub rozrywki o wartosci wyzszej niz . wartosc. Uprzejmie odmow, wyjasniajgc, ze nasza polityka prezentow nie X
symboliczna, chyba ze za zgodg przetozonego, dziatu HR lub dziatu ds. zgodnosci z przepisami. pOZWala Cina przyjecie upominku. Jezeli to niemoZIiwe, .skontak_t.uj sig ze .
» Pamietaj, ze inne stanowiska, regiony i kraje moga miec bardziej rygorystyczne zasady prezentow. : swoim przetozonym, aby opracowac plan rozwigzania tej sytuacj

» Zapoznaj sie z czescig ,Zapobiegamy tapowkom”, w ktorej zawarlismy wytyczne okreslajace
oferowanie prezentéw.

MATERIALY
CP-6 Polityka konfliktu intereséw; CP-9 Polityka prezentow; W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem HR lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1DmV-Wk_AwCR7h4cecLj-7q-K41iTYzsm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IQDK1EzNviBrv3Ma5GIJh6xYy58Mg8ap/view?usp=sharing

WEASCIWIE
REPREZENTUJEMY FIRME

Przestrzegamy protoRotow oRreslajacych osoby,
Rtore mogg wystepowal w imieniu Firmy.

Aby zapewni¢ przekazywanie wtasciwych informacji i unikng¢ nieporozumien, wytgcznie
upowaznieni pracownicy moga wystepowac w imieniu firmy. Obejmuje to kontakty z mediami,
koordynowanie wizyt w zaktadzie pracy i podpisywanie umow.

Poza sytuacjami dozwolonymi prawnie oraz przez dziat ds. relacji z organami panstwowymi lub
dziat prawny firma nie moze angazowac sie politycznie ani przekazywac dotacji politycznych.
Co to oznacza dla Ciebie?

+ Nie wystepuj w imieniu firmy bez odpowiedniego upowaznienia.

+ Zapoznaj sie z wymogami zatwierdzania i podpisywania umow.

+ Jezeli nie jestes rzecznikiem prasowym, kieruj przedstawicieli mediéw do dziatu komunikaciji.

 Z rozwagag korzystaj z mediow spotecznosciowych. Nie wystepuj w imieniu firmy bez
upowaznienia i jasno poinformuj, ze prezentujesz osobiste poglady.

« Zapoznaj sie z czescig ,Chronimy informacje poufne”, w ktérej zawarlismy wytyczne
dotyczgce rozmow z inwestorami.

MATERIALY

. WASZE PYTANIA

Podczas jednego z wydarzen urzednik panstwowy zaczyna rozmawiaé
ze mna o dziatalnosci Firmy. Co powinienem zrobic¢?

Jezeli mozesz, zaproponuj urzednikowi kontakt z dziatem ds. relacji z
organami panstwowymi. Przed udziatem w wydarzeniu biznesowym z
urzednikami panstwowymi skonsultuj sie z dziatem ds. relacji z
organami panstwowymi w sprawie wytycznych.

Moj przetozony poprosit mnie o podzielenie umowy o wartosci
€100.000 na dwa kontrakty, poniewaz moze zatwierdzac jedynie
umowy do € 50.000. Czy jest to akceptowalna praktyka?

Nie. W tym przypadku zatwierdzenie transakcji na podang tgczng kwote
przekracza uprawnienia przetozonego i wymaga podpisu odpowiedniej
osoby. Nigdy nie fatszuj i nie zawieraj wprowadzajgcych w btad
transakcji.

CP-10 Polityka zaangazowania politycznego. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem komunikacji, dziatem ds. relacji z organami panstwowymi lub dziatem prawnym. Mozesz

rowniez uzy¢ innego kanatu komunikacji.


https://drive.google.com/file/d/1iYM_QJw1WHJHMOq7jIDvfRyuHEL0KW1L/view?usp=sharing

PROWADZIMY DZIAtALNOSC W
UCZCIWY SPOSOB



NIE AKCEPTUJEMY tAPOWEK

Prowadzimy dziafalnoSc bez tapoweR i Rorupgji

Nie tolerujemy korupcji w zadnej postaci. Oczekujemy od naszych pracownikow, dostawcow i 0séb trzecich wystepujgcych w imieniu firmy prowadzenia uczciwej dziatalnosci, nawet w niesprzyjajgcych
warunkach.

Wykorzystujemy rygorystyczne srodki kontroli w celu zapobiegania i wykrywania korupcji. Ponadto wszyscy musimy zachowac trzezwy osad, aby nie dopuscic¢ chociazby do wywotania wrazenia
nagannego postepowania. Przekupstwo urzednika rzgdowego jest nielegalne. W wielu krajach zakazane jest takze przekupstwo podmiotow komercyjnych. Za naruszenie przepisow antykorupcyjnych
grozg zarowno Tobie, jak i firmie surowe kary finansowe.

Uwaga: nie tylko gotowka stanowi tapowke. To, co postrzegasz jako zyczliwy upominek lub mity gest, moze zostac¢ uznane za nielegalng tapowke.

Co to oznacza dla Ciebie?

* Przestrzegaj naszych polityk, procesow i srodkéw kontroli w celu zapobiegania tapowkom.

+ Nie oferuj i nie dawaj tapowek — bezposrednio i poprzez osoby trzecie — oraz na nie nie zezwalaj bez wzgledu na kwote.

« Nie stosuj gratyfikacji przyspieszajgcych tok spraw u urzedach. One réwniez mogg zostac¢ uznane za tapowke.

« Jezeli ktos oferuje Ci tapowke, jak najszybciej zgtos to do dziatu ds. zgodnosci z przepisami lub dziatu prawnego.

 Prezent mozna dac¢ urzednikowi rzgdowemu, wytgcznie gdy jest to zgodne z wytycznymi zatwierdzonymi przez dziat prawny i dopuszczalne w Swietle obowigzujgcych przepisow.

 Konsultuj sie z dziatem zamowien, aby zapewni¢ prawidtowe procedury podczas zatrudniania konsultantow lub osob trzecich wystepujgcych w imieniu firmy.

» Upewnij sie, ze osoby trzecie wystepujgce w naszym imieniu znajg oczekiwania firmy w zakresie wiasciwego prowadzenia dziatalnosci oraz nie oferujg tapowek ani prezentdéw w naszym imieniu.
« Skrupulatnie dokumentuj wszystkie swoje transakcje prowadzone przy uzyciu srodkéw firmowych, w tym wydatki na rozrywke i podroze.

+ Zapoznaj sie z czescig ,Unikamy konfliktu interesow”, w ktérej zawarlismy wytyczne dotyczace przyjmowania prezentow i rozrywki.

MATERIALY
CP-11 Polityka postepowania biznesowego, Ustawa o przeciwdziataniu korupcji i zapobieganiu praktykom korupcyjnym za granicg. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem

prawnym lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1FZGl9aHlzVfbJso3_N3WzbVLvHSFiwQ0/view?usp=sharing

NIE AKCEPTUJEMY tAPOWEK

Kim moze by¢ urzednik pafistwowy?

. WASZE PYTANIA

Przyktadowo: .

» Pracownik administracji panstwowej .
: : . P Méj doradca zasugerowat, ze powinnam daé¢ mu markowa zmywarke,

* Osoba wystepujaca w imieniu organow wtadzy a on przekaze urzadzenie jako darowizne na rzecz instytucji
» Pracownik spotki nalezgcej do panstwa . charytatywnej prowadzonej przez zone burmistrza. Wedtug niego
+ Pracownik publicznej organizacji miedzynarodowej . pomoze nam to szybciej uzyska¢ wymagane pozwolenia. Co

: powinnam zrobié?

» Wybrany lub kandydujgcy polityk

» Agencje certyfikujgce lub akredytacyjne oraz inne organa, ktore nadajg certyfikaty lub

. Nie przekazuj zadnych darowizn. Udzielenie pozwolenia nie powinno
zatwierdzajg nasze produkty . 0

zaleze¢ od datkow. Takie zachowanie mozna zaklasyfikowac jako

. tapowke, zatem ani Ty, ani konsultant nie mozecie wptacic¢ darowizny.

« Cztonek rodziny lub osoba powigzana z osobg podang powyzej . Jak najszybciej skontaktuj sie z dziatem ds. zgodnosci z przepisami lub
dziatem prawnym.

. , ’ ? .
(o moze byc JfﬂpOWkQ. Inspektor méwi, ze natozy kare na Firme, ale obnizy jg o € 1000, jezeli
Przyktadowo: . zaptace za obiad jego zespotu. Czy moge to zrobié, jezeli méj szef sie
’ . zgodzi?

« Ptatnosc¢ w gotéwce . Darowizna polityczna .
. 0 Nie. Nigdy nie mozesz dawac tapéwki. Natychmiast skontaktuj sie z

* Prezentlub upominek  +  Darowizna dziatem ds. zgodnosci z przepisami lub dziatem prawnym, aby uzyskac

* Przystuga *  Sponsorowanie : wytyczne co do dalszego postepowania

» Pobyt w hotelu »  Oferta pracy .

° WyCleCZka ° Nagroda ..........................................
MATERIALY

CP-11 Polityka postepowania biznesowego, Ustawa o przeciwdziataniu korupcji i zapobieganiu praktykom korupcyjnym za granicg. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem
prawnym lub uzyj innego kanatu komunikacji.


https://drive.google.com/file/d/1FZGl9aHlzVfbJso3_N3WzbVLvHSFiwQ0/view?usp=sharing

WASZE PYTANIA

PRZESTRZEGAMY ZASAD
UCZCIWEJ KONKURENCII

DoRtadamy wszelRich staran, aby uczciwie Ronkurowac.

Prowadzimy uczciwg dziatalnos¢ i osiggamy sukces poprzez sprzedaz innowacyjnych produktow wysokiej jakosci w

Podczas targéw handlowych pracownik konkurencji méwi mi o
P planowanej podwyzce cen swoich produktéw. Czy moge uzy¢ tej
informac;ji, jezeli nic mu nie odpowiem?

0 Nie. Jezeli pracownik konkurencji probuje rozmawiac o cenach,
odpowiedz, ze nie poruszasz tego tematu z konkurencjg, a nastepnie jak
najszybciej skontaktuj sie z dziatem prawnym. Przyktad ten doskonale
ilustruje, jak kontakt z konkurencjg moze stworzyc¢ ryzykowng sytuacje w
Swietle prawa antymonopolowego, nawet jezeli nic nie powiesz.

konkurencyjnych cenach. Stosujemy sie do wszystkich przepiséw dotyczgcych konkurencji (zwanych takze antymonopolowymi)
w krajach, w ktorych jestesmy obecni. Nie zawieramy porozumien, ktore ograniczajg konkurencje.

Szanujemy takze prawo naszych partneréw handlowych do ustalania wtasnych cen i nie wykorzystujemy naszej pozycji do
ograniczania mozliwosci konkurencji innym firmom.
Znajomy pracujacy dla konkurencji styszat, ze mamy problemy z

produkcja, i spytat, czy ograniczy to sprzedaz naszych niektorych
produktow. Co powinnam zrobié¢?

Co to oznacza dla Ciebie?

» Nie zawieraj zadnych porozumien, ktore eliminujg lub nielegalnie ograniczajg konkurencje.

» Konsultuj sie z dziatem prawnym przed zawarciem jakiejkolwiek umowy z firma konkurencyjng, w tym umowy o wytgcznosc,
Natychmiast przerwij rozmowe i powiedz znajomemu, ze nie mozesz

przekazywac¢ mu szczegdlnie chronionych informacji istotnych dla
konkurencji. Jak najszybciej skontaktuj sie z dziatem prawnym.

ktora mogtaby potencjalnie ograniczy¢ konkurencje.

» Nie udostepniaj i nie omawiaj — bezposrednio lub posrednio przez osoby trzecie bgdz oswiadczenia publiczne — szczegolnie
chronionych informacji istotnych dla konkurenciji.

« GromadZ informacje na temat konkurencji w sposob uczciwy, wytgcznie ze Zzrédet publicznych i nigdy od konkurenciji.

+ Nie uzgadniaj cen sprzedazy z naszymi partnerami handlowymi ani ich nie wymuszaj. Jedna z konkurencyjnych firm sprzedaje towary po bardzo niskiej cenie

« Przestrzegaj naszych polityk i procedur zwigzanych z przepisami prawa ochrony konkurencji. i inne firmy sa z tego faktu niezadowolone. Co moge zrobi¢?

* Przed udziatem w spotkaniu stowarzyszenia handlowego i innych wydarzeniach z udziatem konkurencji uzyskaj zgode dziatu ] o o ) ) ) ) )
Nie omawiaj cen konkurencji z innymi podmiotami Poza tym nigdy nie

uzgadniaj z innymi firmami sprzedazy produktow po okreslonej cenie; nie
naciskaj na podwyzszanie cen ani do tego nie zachecaj. Wiecej informacji
uzyskasz w dziale prawnym.

Jezeli Twoje stanowisko obejmuje kontakty z konkurencjg lub partnerami handlowymi, ukonczenie wtasciwego szkolenia i © 5 o 5 5 5 o o s s s 5 5 s s s e s e e s e e e e s eeeese e

prawnego oraz ukoncz szkolenie.

P
0
P
0

Prawo o ochronie konkurencji jest skomplikowane, a wiele lokalnych przepisow moze obowigzywac poza granicami danego kraju.

konsultowanie watpliwosci z dziatem prawnym ma istotne znaczenie.

MATERIALY
CP-2 Polityka antymonopolowa/prawa konkurencji. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem prawnym lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1opXMXq3hxkLxUBLiS8vuSZZszty51Lec/view?usp=sharing

PRZESTRZEGAMY ZASAD
UCZCIWEJ KONKURENCII

(zym sq szczegdlnie chronione informacje istotne dla konkurencji, Rtorych nie
mozna - bezposrednio i poSrednio - udostepniac?
Wszelkie informacje, ktdre nie sg dostepne publicznie i moga wptynaé na decyzje innej
firmy w zakresie konkurencji, takie jak:

« ceny i powigzane informacje (upusty, rabaty, warunki itp.),

» pozacenowe czynniki konkurencji, takie jak gwarancje, jakosc i funkcje/wydajnos¢,

« informacje, ktére moga posrednio wptyng¢ na konkurencje, takie jak koszty, marze,
wolumeny i wykorzystanie zasobdw,

* plany sprzedazowe i marketingowe, w tym promocje, kampanie i pozycjonowanie
produktow,

« ceny kupowanych ustug, w tym pensje i dodatki pracownikow.

W wielu krajach udostepnianie szczegdlnie chronionych informacji istotnych dla konkurencji
jest nielegalne, nawet jezeli nie doszto do zawarcia porozumienia. Dotyczy to takze
przekazywania informacji posrednio przez osoby trzecie. W przypadku otrzymania od osob
trzecich niejawnych informacji istotnych dla konkurencji lub udostepnienia osobom trzecim
informaciji, ktére moga przekazaé konkurencji, uzyskaj porade prawna.

MATERIALY

Czym jest nielegalne porozumienie i jakie ma Ronsekwencje?

Niektoére porozumienia, ktore eliminujg lub ograniczajg konkurencje, sa
automatycznie nielegalne. Nalezg do nich umowy dotyczace ustalania cen,
podziatu terytorium, podziatu klientow lub ograniczania produkgji czy sprzedazy.
Potencjalne konsekwencje takiego naruszenia sg surowe i obejmujg wysokie kary
finansowe oraz (w wielu krajach) grzywne i kare wiezienia dla pracownikow.

Inne porozumienia, w zaleznosci od okolicznosci, rowniez moga zostac¢ uznane za
nielegalne, nawet jezeli nie zostaty zawarte z konkurencja, takie jak umowy o
wytgcznose, umowy z dostawcami ustalajgce ,najlepszg cene” oraz umowy
zakazujgce zatrudniania pracownikéw z innej firmy. Przed zawarciem umowy,
ktora moze zostac¢ uznana za ograniczajgca konkurencje, zawsze uzyskaj porade
prawna.

Nielegalne umowy nie muszg by¢ sporzadzone na pismie. Moge by¢ zawarte
podczas nieoficjalnych rozmowy lub w wiadomosci e-mail. O umowie takiej
Swiadczy¢ moze takze podobne zachowanie konkurencji. Poniewaz nawet legalne
kontakty z konkurencjg mogg zostac niewtasciwe ocenione, wazne jest, aby
przestrzegac procedur firmowych w zakresie zgodnosci z przepisami, a przed
kontaktem z konkurencjg odby¢ szkolenie.

CP-2 Polityka antymonopolowa/prawa konkurencji. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem prawnym lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1opXMXq3hxkLxUBLiS8vuSZZszty51Lec/view?usp=sharing

NIE AKCEPTUJEMY PRANIA
PIENIEDZY

WspOtpracujemy jedynie z godnymi zaufania partnerami.
/3adna transakcja ani relacja biznesowa nie jest warts
naruszania naszych zasad uczciwosci.

Doktadamy wszelkich staran, aby nasza dziatalnos¢ budzita zaufanie i nie umozliwiata popetniania
czynow nielegalnych takich, jak pranie pieniedzy.

Przestrzegamy przepisow dotyczgcych przeciwdziatania praniu pieniedzy poprzez staranny dobor
naszych partnerow oraz stosujemy procesy do wykrywania podejrzanych transakgji. Pozwala nam to
na sprawdzenie tych podmiotow pod katem wartosci firmy.

Co to oznacza dla Ciebie?

» Poprzez wspotprace z dziatem zamowien i dziatem finansowym dbaj o przestrzeganie procesow i
srodkow kontroli w zakresie wyboru partneréw i dostawcow oraz polityki nalezytej starannosci
0so6b/ podmiotdw trzecich.

+ Zwracaj uwage na podejrzane transakcje.

« Jezeli zauwazysz cos niepokojgcego, skontaktuj sie z dziatem finansowym lub prawnym przed
podjeciem dziatan.

MATERIALY

. WASZE PYTANIA

. Klient chciatby nam ptaci¢ z ré6znych kont bankowych nalezacych do
réznych osob. Czy jest to akceptowalna praktyka?

. Ta prosba rodzi watpliwosci co do klienta i Zrodfa pieniedzy. Jak

najszybciej skonsultuj sie ze swoim przetozonym lub poinformuj o
problemie poprzez inny kanat komunikacji. Zgtaszanie potencjalnie
nietypowych i podejrzanych dziatan nalezy do Twoich obowigzkow.

niestandardowy schemat transakcji na mate kwoty. Sumy nie sg duze,
czy jest sie czym niepokoic¢?

Jest to podejrzane. Niekiedy bez dodatkowych informacji trudno ocenic¢
dane zdarzenie. Ten przypadek nalezy omowic z dziatem finansowym

. P Podczas miesiecznego uzgadniania kont, zauwazytam
. 0 lub prawnym.

CP-13 Polityka przeciwdziatania praniu pieniedzy. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem finansowym lub uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/1fH5sTimNGQe_7Mt0j1X4QNyy2jNAU8Na/view?usp=sharing

WEASCIWIE ZARZADZAMY NASZA
GLOBALNA DZIALALNOSCIA

DoRfadamy wszelRich staran, aby Razdego dnia zdobywac
zaufanie poprzez uczciwe prowadzenie dziafalnosci na catym
Swiecie.

Spetniamy wszelkie formalnosci, gdy nasze produkty, czesci, informacje czy pracownicy przekraczajg granice

panstw. Obejmuje to uzyskiwanie wymaganych wiz, licencji lub pozwolen oraz uiszczenie odpowiednich optat.

Postepujemy zgodnie z lokalnymi i miedzynarodowymi przepisami handlowymi. Przestrzegamy takze
rzgdowych sankcji i embarg, ktore czasem ograniczajg obszar prowadzenia dziatalnosci i wspotprace z
potencjalnymi partnerami.

Co to oznacza dla Ciebie?

 Dbaj o przestrzeganie naszych proceséw i srodkow kontroli w zakresie importu/eksportu.

+ Zasady mogag sie rozni¢ w poszczegolnych krajach oraz ulega¢ zmianie. Wspotpracuj z dziatem celnym lub
prawnym, aby mie¢ aktualne dane na temat wymagan zwigzanych z przewozem produktéw, informacji lub
pracownikow z lub do okreslonego kraju.

« Zapoznaj sie z definicjg bojkotu i naszym stanowiskiem wobec niego.
Czym jest bojkot?

Bojkot to ograniczenie handlu z okreslonymi krajami, organizacjami lub osobami indywidualnymi.
Przestrzegamy restrykcji natozonych przez takie kraje i instytucje, jak Organizacja Narodow Zjednoczonych,
USA i Unia Europejska. Nie angazujemy sie w jakiekolwiek nielegalne prosby bojkotu. Gdy otrzymasz prosbe o
bojkot, niezwtocznie skontaktuj sie z dziatem prawnym.

MATERIALY

. WASZE PYTANIA

W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem celnym lub prawnym albo uzyj innego kanatu komunikaciji.

Klient z Ukrainy poprosit o wystanie naszych produktéw do Polski,
skad zajmie sie dostawa do Ukrainy. Co powinnam zrobi¢?

Skontaktuj sie z dziatem celnym lub prawnym, aby omoéwic te sytuacje.
Czasami w przypadku portow posrednich (przetadunku) obowigzuja
dodatkowe procedury. Mozliwe, ze bedziemy musieli potwierdzi¢, jakie
jest przeznaczenie produktéw, ktére dotrg do klienta.

Do moich obowigzkéw nalezy przygotowanie stoiska firmowego na
miedzynarodowych targach, ktore odbywajg sie za granica. Przywioze
prébne produkty i przesle e-mailem do lokalnego dostawcy szkice do
wydrukowania. Czy musze skonsultowa¢ sie z dziatem celnym?

Tak. Zapoznaj sie doktadnie z wymogami importowymi i eksportowymi
firmy, poniewaz przewozisz prébne produkty i wysytasz szkice do innego
kraju.



0D NASZYCH DOSTAWCOW
OCZEKUJEMY ETYCZNEGO
PROWADZENIA DZIALALNOSC

Dostawcy maja Rluczowe znaczenie dla naszego sukcesu
oraz utrzymania wysoRich standardow i reputacji naszych
mareg.

Postepujemy zgodnie z wysokimi standardami i tego samego oczekujemy od naszych dostawcow i
osob/podmiotéw trzecich wystepujgcych w imieniu firmy. Wymagamy od nich nie tylko wiedzy
technicznej, ale takze zaangazowania w przestrzeganie naszych etycznych standardow i praktyk
biznesowych.

Nasz ,Kodeks postepowania dostawcy” okresla standardy wymagane do wspotpracy z korporacja
firmy.
Co to oznacza dla Ciebie?

» Zapoznaj sie z ,Kodeksem postepowania dostawcy”.
* Przestrzegaj naszych procesow i wymogow dotyczgcych wspotpracy z podmiotami trzecimi.

» Upewnij sie, ze podmioty, z ktorymi wspotpracujemy postepujg etycznie i uczciwie.

MATERIALY

- WASZE PYTANIA

. P Jestem dostawca Firmy. Bytem swiadkiem sytuacji, ktéra jest

niezgodna z tym podrecznikiem i warto$ciami Firmy. Co powinienem

. zrobic?

Poinformuj o tym dowolng osobe z kierownictwa firmy lub skorzystaj z
wybranego kanatu komunikacji, w tym linii ds. uczciwego postepowania.

wspoétpracuje, toczy sie postepowanie w sprawie korupcji. Dostawca
nie wspominat o tym, a ja nie moge znalez¢ zadnych informacji w
internecie. Co powinienem zrobi¢?

Poinformuj o tym swojego przetozonego lub dziat zamowien, aby ocenic¢
sytuacje i podja¢ wiasciwe dziatania.

. P Powiedziano mi, ze wobec jednego z dostawcow, z ktorymi

Kodeks postepowania dostawcy. W przypadku pytan lub watpliwosci skontaktuj sie z dziatem zamadwien lub prawnym albo uzyj innego kanatu komunikacji.



https://drive.google.com/file/d/11_F_5LE32U4MGnmWQMOb-oFOvgBmDgD-/view?usp=sharing

LALACZNIK A

Lista podmiotow prawnych

Kraj Nazwa podmiotu prawnego Adres

Austria Whirlpool Osterreich GmbH Bundesstrasse 66, 8740 Zeltweg

Belgia Whirlpool Belux S.A. Nijverheidslaan 3, bus 1, 1853 Strombeek-Bever

Butgaria Whirlpool Bulgaria EOOD (in eng. LDT) 36, Dragan Tsankov Blvd. World Trade Center - block B, floor 4, office 412 Sofia,
1113

Chorwacja Whirlpool Croatia LDT Av. Veceslava Holjevca 40, 10 000 Zagreb

Republika Czeska

Whirlpool CR spol s ro

Praha 5, Radlicka 14/3201, PSC 15000

Dania Whirlpool Nordic A/S Postbox 113, Oliefabriksvej 51, 2770, Kastrup

Estonia Whirlpool Eesti OU Turi 10c, 11313 Tallinn

Finlandia Whirlpool Nordic Oy PL 7190 - 00002 Helsinki

Francja Whirlpool France S.A.S. Tour Pacific, 11-13 cours Valmy, 92800 Puteaux
Niemcy Bauknecht Hausgerate GmbH Industriestrasse 48, Stuttgart, D-70565

Grecja Whirlpool Hellas S.A. 39A Ethnikis Antistaseos Avenue, 142 34, Nea lonia
Wegry Whirlpool Magyarorszag Korlatolt Felel¢sségl Tarsasag 1117 Budapest, Bercsényi utca 25. 4. em

Irlandia Whirlpool Ireland Appliances Limited Fonthill Industrial Park, Clondalkin, Dublin, 22, D22 X263
Wtochy Whirlpool EMEA Sir.l. Via Varesina, 204, 20156 Milano

Witochy Whirlpool Italia s.r.l. Via Varesina, 204, 20156 Milano

Witochy

Whirlpool Management EMEA Srl

Via Varesina, 204, 20156 Milano




LALACZNIK A

Lista podmiotow prawnych

Kraj Nazwa podmiotu prawnego Adres

Witochy Whirlpool R&D s.r.l. Via A. Moro snc 21024 Cassinetta di Biandronno (VA)
totwa Whirlpool Latvia SIA Aleksandra Caka iela 118 - Riga LV 1012

Litwa Whirlpool Lietuva UAB J. Basanaviciaus g. 26, A402, Vilnius, Lithuania

Krélestwo Niderlandow

Whirlpool Nederland B.V.

Princenhagelaan 11, 4813DA Breda

Norwegia Whirlpool Nordic AS Nils Hansens vei 3 0667 Oslo

Polska Whirlpool Company Polska sp. z 0.0. ul. Dgbrowskiego 216, 93-231 t.6dz

Polska Whirlpool Polska Appliances sp. z 0.0. ul. 7 Sierpnia 6A, 02-134 Warszawa

Portugalia Whirlpool Portugal S.A. Av. D. Jodo I, n® 9 |, 12° andar, Edificio Adamastor -Distrito: Lisboa Concelho:
Lisboa Freguesia: Parque das Nagdes- 1990 077 Lisboa

Rumunia Whirlpool Romania SRL 17 Dinu Vintila Street, 18th floor, Sector 2, 014255 Bucharest

Serbia Whirlpool d.o.o0. Beograd Milenka Vesnic¢a 3, 1st floor, 11000 Belgrade

Stowacja Whirlpool Slovakia Home Appliances spol. s r.o. Galvaniho 17/C, Bratislava 82009

Stowacja Whirlpool Slovakia, spol. s r.o. Hlavna 5039/1A, 058 01 Poprad

Hiszpania Whirlpool Electrodomestic S.A. Av. dels Vents, 9-13, escalera A, 2 planta, 08917 Badalona (Barcelona)

Szwecja Whirlpool Nordic AB Box 15228 -167 15 Bromma

Szwajcaria Indesit Company International Business SA Via Balestra 31/33 - 6900 Lugano

Ukraina Whirlpool Company Ukraine LLC 2-A Yevhena Sverstiuka St, Kyiv 02002

Wielka Brytania

Whirlpool UK Appliances Limited

Morley Way, Peterborough, Cambridgeshire, PE2 9JB
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