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To jest twoj Kodeks Postepowania i Etyki Biznesu
Kazda osoba, bez wzgledu na to czy jest pracownikiem, dyrektorem, czy cztonkiem zarzadu oraz czy pracuje w firmie
Survitec nalezacej w catosci do jednego podmiotu, czy w spotce joint venture, musi: Przeczytaj, zrozum, a przede
wszystkim uzyj, gdy bedziesz tego potrzebowat.
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WIADOMOSC 0D NASZEGO
DYREKTORA GENERALNEGO (CEO)

Niniejszy Kodeks postepowania i etyki biznesu (,Kodeks”) wyznacza standardy
dla sposobu, w jaki prowadzimy nasza firme i w jaki kazdy z nas postepuje oraz
podejmuje decyzje, bez wzgledu na wyzwania lub presje, z ktérymi musimy sie
zmierzy¢: w dziataniu kierujemy sie integralnoscia, uczciwoscia, zasadami etyki

oraz przepisami prawnymi.

Nasz Kodeks odzwierciedla i jest dostosowany do naszych Wartosci,
jakimi sa: Bezpieczenstwo, Klienci, Pracownicy, Doskonatosc,
Innowacje oraz Uczciwos¢.

Te wartoSci i niniejszy kodeks stanowia fundament, na ktorym
Survitec buduje i utrzymuje relacje oraz reputacje, ktéra cieszy
sie zaufaniem branz, ktérym stuzymy, aby dostarcza¢ krytyczne
rozwigzania w zakresie technologii Survival, ktére chronig tych,
ktorzy na nas polegaja - kazdego dnia.

Wazne jest, aby podczas czytania Kodeksu pamietad, ze standardy i
oczekiwania oraz nasze Wartosci odnosza sie do kazdego z nas, bez
wzgledu na stanowisko pracy czy lokalizacje.

Maja one zastosowanie, poniewaz pracujemy razem oraz mamy
do czynienia z naszymi interesariuszami, wigczajac nasze organy
nadzorcze, partneréw, dostawcédw, klientbw oraz akcjonariuszy,
a takze wszystkie osoby z lokalnych spotecznosci, w ktérych
pracujemy.

Tak samo jak przestrzeganie naszego Kodeksu jest podstawa
naszego sukcesu, tak niepostepowanie zgodnie z jego wytycznymi

bedzie miato swoje konsekwencje. Moze to prowadzi¢ zarbwno
do postepowania dyscyplinarnego przeciwko poszczegdinym
pracownikom, jak i do szkody finansowej lub uszczerbku na dobrym
mieniu naszej firmy. Wazne, aby pamietaé, ze mamy obowigzek
wzgledem siebie oraz firmy moéwi¢ o wszelkich sytuacjach, o
ktorych wiemy lub mozemy podejrzewac, ze tamia niniejszy Kodeks
i zagrazaja naszej ciezko zapracowanej reputaciji.

W czeSci Zabieranie gtosu oraz Zgodno$¢ i Infolinia ds. etyki
opisujemy proces oraz sposoby zadawania pytan i zgtaszania
probleméw. ChcielibySmy takze podkresli¢, ze odwet w stosunku
do kogokolwiek, kto sie do nas zgtosit nie bedzie tolerowany, gdyz
szanujemy osoby, ktbre sktadaja raport lub rozsadng obawe, ze
zasady niniejszego Kodeksu zostaty naruszone.

Dziekujemy za przestrzeganie naszych Wartosci i Kodeksu. Survitec
tworza osoby pracujace w firmie oraz to, w jaki sposdb prezentujemy
najwyzsze standardy Uczciwosci i jak podtrzymujemy nasza opinie
w zakresie Doskonatosci i Innowacji, czego na co dzieh oczekuja od
nas nasi Klienci.

Robert Steen Kledal
Dyrektor Naczelny
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WARTOSCI | ZACHOWANIA

Wartosci i Zachowania stanowia podstawe naszego Kodeksu postepowania i etyki biznesu.

Nasze wartosci definiuja, kim jesteSmy oraz jak postepujemy, nawet jesli nikt nas nie obserwuje. Ninigjszy
Kodeks stanowi pomoc w okreslaniu, jak powinnismy postepowac.

Bezpieczenstwo i ograniczanie ryzyka sg integralng
czescig wszystkiego, co robimy

Promujesz kulture wsparcia i odpowiedzialnosci, zgtaszajac problemy, przyznajac sie bez obaw
do btedéw i podkreslajac wtasne btedy. Konsekwentnie pracujesz nad poprawa bezpieczenstwa i
dobrego samopoczucia swojego i innych.

JesteSmy zaangazowani w dostarczanie prawdziwej
wartosci i zaufania naszym klientom

W swoich decyzjach i dziataniach stawiasz klienta na pierwszym miejscu, niezaleznie od tego, czy jest
to klient wewnetrzny, czy zewnetrzny. Stale poszukujesz mozliwosci poprawy doswiadczenia klienta.
Zarzadzasz oczekiwaniami we wiasciwy sposob, bedac otwartym i przejrzystym.

Dbamy o naszych ludzi i inwestujemy w ich rozwoj jako
jednostek i zespotow

Konsekwentnie osiggasz najlepsze wyniki i zawsze robisz to, co nalezy, nawet gdy jest to trudne.
Stale rozwijasz siebie, swoj zespét i zespoty wokét Ciebie. JesteS empatyczny i Swiadomy siebie oraz
rozumiesz, jak Twoje zachowanie wptywa na innych.

Staramy sie wprowadzac innowacje przy kazdej okazji
Zmiana jest tym, co pomaga nam sie uczy¢ i rozwija¢. Masz nastawienie na ciagte doskonalenie. Dobrze
sie czujesz i akceptujesz zmiany oraz masz che¢ wyprébowania nowych metod, procesdw, sposobow
pracy lub technik. W Survitec dgzymy do wprowadzania innowacji, a porazka jest akceptowalna, jesli sie z
niej korzysta - “fail fast, learn quick”.

Uczciwosc¢ - robimy to, co mowimy, ze bedziemy robic
Potrafisz wyjasni¢ Wartosci Survitec i opisa¢ wymagane standardy etyczne, zgodnie z Kodeksem
Postepowania Survitec. Konsekwentnie praktykujesz i zachecasz do wtasciwych zachowan Survitec i
unikasz podwdjnych standardéw.

Dazymy do doskonatosci we wszystkim co robimy
Rozumiesz, ze jako wiodacy na $wiecie dostawca rozwigzahn w zakresie technologii przetrwania, “to

jest wystarczajaco dobre” nigdy nie jest wystarczajaco dobre. W ramach swojej roli zachowujesz
odpowiedzialno$¢, konsekwentnie osiggajac cele. Przyjmujesz proaktywne podejscie, napedzajac siebie
iinnych do dazenia do ciggtego doskonalenia. Nieustannie szukasz rozwigzan problemow i unikasz
stosowania obejs¢.
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COTO JEST KODEKS POSTEPOWANIA
| ETYKI BIZNIEESU?

Kodeks okresla obejmujace cata firme zasady, standardy i zachowania wymagane od wszystkich
pracownikow. Kodeks jest ustanowiony w oparciu o nasze Wartosci i przepisy prawne, ktore maja
zastosowanie w naszej dziatalnosci.

Kodeks stanowi punkt odniesienia do dokonywania prawidtowych wybordéw, kiedy w Srodowisku pracy sprawy sie
komplikuja, a wiasciwa odpowiedZ lub postepowanie nie sg oczywiste.

Kodeks stanowi punkt odniesienia do dokonywania
prawidtowych wyborow, kiedy w Srodowisku pracy sprawy

sie komplikuja, a wtasciwa odpowiedz lub postepowanie
nie sg oczywiste.

Wazne jest, aby:

v/ znaéirozumie¢ Kodeks
dawac przyktad i zadbac o to, by inni cztonkowie zespotu mieli dostep do Kodeksu i go rozumieli

zna¢ i rozumieé zasady, procedury i standardy firmy, ktére Ciebie dotycza i maja zastosowanie w Twojej codziennej pracy

AR A

znaé oraz rozumieé przepisy i regulacje prawne, ktére nas dotycza, bez wzgledu na lokalizacje; naruszenie tych przepiséw
moze powodowac pociagniecie naszej firmy oraz oséb zaangazowanych do odpowiedzialnosci cywilnej i karnej. Rozpatrywanie
potencjalnych naruszen jest kosztowne, dziata destrukcyjnie na nasza firme i szkodzi jej reputacji, moze réwniez prowadzi¢ do
postepowania dyscyplinarnego

v zadawaj pytania i popros o rade w przypadku watpliwosci, jak postapi¢c w danej sytuacji lub jesli potrzebujesz wskazéwek,
gdzie znalez¢ informacje. Pom6z nam stworzy¢ Srodowisko, w ktérym pracownicy czuja, Zze moga bez obaw dzieli¢ sie swoimi
watpliwosciami i poruszaé r6zne kwestie, a kiedy problemy sa juz zauwazone, traktuje sie je powaznie i dazy sie do ich rozwigzania.




Niniejszy Kodeks nie ma charakteru normatywnego, a bioragc pod uwage globalny zasieg Survitec, nie jest
on w stanie zawrzec¢ wszystkich wymogow prawnych lub firmowych. Z tego wzgledu czasem pracownik
bedzie musiat polega¢ na wtasnej ocenie w podejmowaniu etycznych decyzji, w oparciu o zasady zawarte

w Kodeksie.

Dylematy etyczne
JeSli masz dylemat i nie jeste§ pewien, jak go rozwiazaé,

powinienes poprosi¢ o pomoc.

Pomocy nalezy szukaé u bezposredniego przetozonego, w Dziale
prawnym, Dziale zgodnosci z przepisami lub w Dziale kadr osobiscie,
telefonicznie lub droga mailowa. W niniejszym Kodeksie znajdziesz takze
dane do infolinii Survitec.

Jesli nie mozesz natychmiast sie z nikim skontaktowa¢, pomocne moga
sie okazac nastepujace pytania:

?  Czy to, co robie lub o co mnie poproszono jest zgodne z prawem,
sprawiedliwe, etyczne i uczciwe?

?  Jak bede sie czug, jesli to zrobie?

? Jedli zobacze lub ustysze co$ co jest niezgodne z prawem,
niesprawiedliwe lub nieuczciwe, jak bede sie czug, jezeli nic z tym
nie zrobie?

?  Jak czutbym sie, gdyby moja rodzina i przyjaciele wiedzieli o moich
dziataniach (lub ich braku)?

?  Jak wygladatoby moje dziatanie (Iub brak dziatania), jezeli zostatoby to
zgtoszone do mediow?

?  Czy czutbym sie komfortowo, wyjasniajac, co zrobitem (lub czego nie
zrobitem) w sadzie?

Uwazaj na stwierdzenia typu:

1 »Nikt sie nigdy nie dowie.”

1 W taki sposoéb sie to tutaj robi.”

1 »Kazdy tak robi.”

1 »Zrobie to/zrobitem to, tylko nie pytaj mnie jak.”

Dokument ma na celu dostarczenie odpowiedniej iloSci
informacji dotyczacych Kodeksu oraz zwigzanych z nim
polityk i procesow.

Jesli jednak potrzebujesz pomocy lub chcesz dowiedzie€ sie

wiecej, zrodtem dalszych informacji sa:

Twoj bezposredni przetozony

Dziat Kadr w Twoim regionie

Kontakt z dowolnym cztonkiem dziatu prawnego i ds.
zgodnosci telefonicznie, przez Skype lub mailowo:

Infolinia Survitec dostepna 24 godziny na dobe, 7 dni w
tygodniu, dostepna pod adresem

Centrum Polityki Survitec

W niniejszym Kodeksie znajdziesz odniesienia do réznych
przepiséw wewnetrznych oraz innych zrédet informaciji.

Nasze zasady, procedury, procesy i regulacje sg istotne dla sposobu, w
jaki Survitec prowadzi globalnie swoja dziatalnos¢. Powstaty one nie bez
powodu i brak zastosowania sie do nich oraz nieprzestrzeganie ich moze
prowadzi¢ do postepowania dyscyplinarnego, w tym zwolnienia.

Niektére z nich dotycza zgodnosci z przepisami prawnymi i regulacjami,
inne za$ maja wskazywac najlepsze wzorce. Wszystkie jednak musza by¢
przestrzegane, nawet jesli nikt nas nie obserwuje lub nikt sie o tym nie
dowie.

W zwiagzku z tym prosimy poswieci¢ chwile i klikngc tutaj, aby przejs¢
do polityki Survitec oraz zapoznac sie z jej zasadami, a takze wszystkimi
innymi przepisami, ktére dotycza Ciebie i Twoich obowiazkdw. Zwrde sie do
swojego przetozonego, jezeli nie wiesz, ktére zasady dotycza Ciebie.

Wszelkie pytania odnosnie polityki, procesow, procedur lub regulacji,
prosimy kierowa¢ do osoby zajmujacej sie polityka firmy lub cztonka Dziatu
prawnego i zgodnosci z przepisami.

Dylemat ’)

Zblizasz si¢ do znaku Stop na

skrzyZzowaniu. Jestes w odlegtosci 1 km [ |
od domu. Przejezdzasz codziennie przez

to skrzyzowanie i za wyjatkiem godzin

szczytu, droga jest przejezdna. Masz

dobra widocznos¢ na krzyzujace sie ulice.

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz: Przepisy drogowe nakazuja zatrzymanie sie.

Jest pétnoc. Jestes zmeczony i chcesz byé¢ juz w domu.
Zblizasz sie do skrzyzowania. Droga wyglada na pusta.
Ignorujesz znak Stop i przejezdzasz przez skrzyzowanie.
Nikt Cie nie widzi. Nikt si¢ nie dowie. Wychodzi pieszy...

Wiesz, ze prawo wymaga, aby zatrzymac zupetnie
samochdd. Na skrzyzowaniu obowigzuje znak Stop, aby
chroni¢ bezpieczefistwo uzytkownikow drogi i pieszych.
Jako ze znak zostat ustawiony, uzytkownicy drogi
zaktadaja, ze bedziesz ten przepis respektowat.

Niniejszy Kodeks oraz zasady polityki, procesy oraz
regulacje Survitec takze zostaty ustanowione nie bez
powodu. Nasz firma oraz koledzy z pracy ufaja, ze
bedziesz ich przestrzegat, nawet jesli inni tego nie widza.
Jesli uwazasz, ze Kodeks lub ktéras z zasad polityki,
proces lub regulacja Survitec moze zostac poprawiona,
prosimy o kontakti zasugerowanie zmiany. Nie ignoruj
ich tak po prostu.
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ZGODNOSC Z PRZEPISAMI PRAWNY-

Ml 1 KODEKSEM

Uczciwos$¢ - robimy to, co mowimy, ze bedziemy robic

Potrafisz wyjasni¢ Wartosci Survitec i opisa¢ wymagane standardy etyczne, zgodnie z Kodeksem

unikasz podwdjnych standardéw.

Postepowania Survitec. Konsekwentnie praktykujesz i zachecasz do wtasciwych zachowan Survitec i

...0czekujemy od naszych dostawcow, wykonawcow,
agentow i innych partnerow biznesowych, aby podczas pracy

w haszym imieniu postepowali zgodnie z
podobnymi zasadami.

Musimy kierowac sie zarowno litera, jak i
duchem naszego Kodeksu.

Obowiazuje on wszystkich pracownikow oraz personel kontraktowy
Survitec, filii, a takze dyrektorow i cztonkéw zarzadu. Ponadto
oczekujemy od naszych dostawcow, wykonawcow, agentow i
innych partneréw biznesowych, aby podczas pracy w naszym
imieniu postepowali zgodnie z podobnymi zasadami. Aby zobaczyé
Kodeks postepowania stron trzecich, kliknij tutaj.

Kazdy z nas musi przestrzega¢ odpowiednich przepisow prawnych i regulacji
obowigzujacych w krajach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢. Osoby
wystane do pracy za granicg zazwyczaj musza stosowac sie rowniez do
przepisow kraju pochodzenia.

Jesliuwazasz, ze lokalne przepisy prawne lub regulacje sa sprzeczne z
niniejszym Kodeksem lub kt6ras z zasad polityki, procedur lub standardow,
prosimy skontaktowac sie z Dziatem prawnym.

Nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu oraz zwigzanych z nim zasad polityki
lub obowigzujacych przepiséw prawnych moze skutkowac wszczeciem
dochodzenia i postepowania dyscyplinarnego oraz moze by¢ uznane za
powazne naruszenie zasad, co moze prowadzi¢ do zwolnienia ze skutkiem
natychmiastowym.

W przypadku zidentyfikowania dziatalnosci przestepczej mozemy
skontaktowac sie z odpowiednimi organami $cigania i stuzy¢ im pomoca.

Nikt nie jest upowazniony do uchylenia zadnego z postanowien naszego
Kodeksu bez uprzedniej zgody Dziatu prawnego.

Zabieranie gtosu

Wszyscy mamy obowigzek zgtaszaé potencjalne (( .,
i faktyczne naruszenia oraz podejrzenia I3

o naruszenia zasad polityki firmy lub

obowiazujacych przepiséw prawnych.

v Poprzez zabieranie gtosu podtrzymujemy nasze zobowigzania
do uczciwosci oraz etycznych praktyk biznesowych.

v Poruszanie tych spraw pozwala nam zajac¢ sie nimi zanim stana
sie powaznym problemem dla naszej firmy.

Sprzyjamy kulturze otwartej i uczciwej komunikacji, a wszyscy
przetozeni odpowiedzialni s za prowadzenie polityki ,otwartych
drzwi” w stosunku do swoich pracownikdw oraz dla 0séb, ktére moga
zechciec sie do nich zwrécic.

Jesli masz jakie$ pytania odnosnie etyki i przestrzegania zasad lub
chciatbys zgtosi¢ problem, mozesz zwrécic sie do osoby, z ktéra
czujesz sie komfortowo, w tym kierownika, nadzorcy, osoby z Dziatu
prawnego i zgodnosci z przepisami lub Dziatu kadr.

Mozesz takze wystat e-mail na:
compliance.support@survitecgroup.com

... lub zadzwoni¢ na infolinie Survitec.

44 Naszym celem jest stworzenie otwartej kultury, dajacej pracownikom
mozliwoS¢ zwracania sie do poszczegblinych dziatbw i zadawania pytan
na temat Kodeksu oraz jego znaczenia w okresSlonych sytuacjach. PP
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Dylemat

Twdj kierownik jest gospodarzem kolacji z potencjalnymi klientami. Prosi Cie o zaptacenie rachunku, ktéry on )
zatwierdzi. Aby nie robi¢ scen przed klientami, godzisz sie i ptacisz za kolacje. Zdajesz sobie jednak sprawe, B

Ze jako gospodarz i najstarszy reprezentant firmy, to on powinien zaptaci¢ rachunek. Jego prosba oznacza

niezastosowanie sie do zasad polityki firmy w kwestii kontroli i zatwierdzei wewnetrznych i jestes Swiadomy, ze

zdarzyto sie to nie pierwszy raz. Widziate$ i styszates, Zze Twoj kierownik ma w zwyczaju dziatac ,,po swojemu”, co moze nie by¢

zgodne z zasadami lub etyczne, ale oznacza, ze firma ma dobre wyniki.

Pytanie: Co powinienes zrobi¢?

Odpowiedz:  Zgtos to. Jesli uwazasz, Zze nie mozesz porozmawiac
ze swoim bezposrednim przetozonym lub nikim z
biura, mozesz zadzwonic lub wystac e-mail do Dziatu
kadr, Dziatu prawnego i zgodnosci z przepisami w
innym biurze. Ewentualnie mozesz zgtosi¢ problem
uzywajac infolinii Survitec. Jesli zdecydujesz sie
pozostac anonimowy, firma nie bedzie prébowata Cie
zidentyfikowac.

Pytanie: Boisz sie, Ze nikt Ci nie uwierzy, Twéj kierownik

sie dowie lub stracisz prace, jezeli cos powiesz.

Co mozesz zrobi¢?

Odpowiedz:  Survitec traktuje kazde zgtoszenie powaznie i
z szacunkiem oraz dokfada wszelkich starar,
by chronic¢ poufno$¢ 0séb, ktore zgtaszaja
zaniedbania. Pamietaj, ze w przypadkach, kiedy

prowadzone jest dochodzenie i niemozliwe jest
zachowanie poufnosci, Survitec nie toleruje
Zadnych nieodpowiednich zachowari wobec 0s6b
Sktadajacych raport, zgtaszajacych obawy lub
pomagajacych
Pytanie: Robimy to, o co prosi nas kierownik.
Donoszenie jest niezgodne z moja kultura/
kultura biura.

Odpowiedz:  Obawa o kwestie kulturowa jest btednym
rozumieniem. Kazda kultura szanuje ludzi, ktérzy sa
uczciwi i postepuja etycznie. W interesie firmy jest
to, by w kazdym biurze Survitec pracownik mégt
zgtosic watpliwosci, kiedy inni popetniaja btedy lub
nieodpowiednio sie zachowujg. Powiadom nas w
najdogodniejszy dla Ciebie sposéb.

14 Sprzyjamy kulturze otwartej i uczciwej komunikacji, a wszyscy
przetozeni odpowiedzialni sg za prowadzenie polityki ,,otwartych drzwi”
w stosunku do swoich pracownikdw oraz dla 0sob, ktore moga zechciet

sie do nich zwrocic. PP

Infolinia Survitec

Jesli nie jestes w stanie zgtosi¢ kwestii komus z firmy lub wolisz
pozostac anonimowy, mozesz skontaktowac sie droga mailowa
lub uzywajac infolinii Survitec.

Infolinia Survitec jest ustuga dostarczang i prowadzong przez Navex,
dostawce zewnetrznego, a dostepna jest 24 godz. na dobe 7 dniw
tygodniu. Mozesz rozmawiac i ztozy¢ raport w wybranym jezyku.

Infolinia dostepna jest dla wszystkich pracownikéw we wszystkich
biurach, a takze dla naszych klientow, dostawcow oraz dla ogbtu
spoteczenstwa.

Dane na temat tego, jak dzwoni¢ na infolinie Survitec, aby zgtosi¢
problem, mozna znalez¢ tutaj (kliknij tutaj).

Survitec dotozy wszelkich staran, aby zachowac poufnos¢ zgtaszanych
problemow oraz tozsamos¢ 0séb sktadajacych raport lub bioracych
udziatw dochodzeniu. Moze sie jednak zdarzy¢, ze ze wzgledu na
charakter dochodzenia lub pewne wymogi prawne, konieczne bedzie
ujawnienie tozsamosci osoby. W takich przypadkach bedziemy z tg
0soba wspotpracowac, aby odpowiedzie¢ na jej wszelkie pytania

oraz obawy.

Panstwa zgtoszenie bedzie traktowane z szacunkiem. Survitec nie
toleruje zadnych form odwetu na kimkolwiek, kto sktada raport, zgtasza
watpliwosci lub pomaga w dochodzeniu w uzasadnionym przekonaniu,
ze doszto do naruszenia niniejszego Kodeksu.

Sktadanie raportu w dobrej wierze oznacza dostarczanie informacji z
przekonaniem o jej prawdziwosci, bez wzgledu na to, czy péZniej okaze
sie ona btedna.

Jesli znajdujesz sie w kraju, w ktérym lokalne przepisy prawne
ograniczaja korzystanie z infolinii Survitec lub jakiekolwiek prawa do
pozostania anonimowym, wowczas prosimy zgtasza¢ problemy do
Dziatu prawnego i zgodnosci z przepisami, przedstawicieli Dziatu kadr,
komitetu pracownikow lub rady zaktadowej.
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ZGODNOSC Z PRZEPISAMI PRAWNY-

Ml 1 KODEKSEM

Musimy przestrzegac wszystkich antykorupcyjnych

przepisow prawnych obowigzujacych w krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalnosc.

Eleminowanie przekupstwa, korupciji,
oszustwa, tapéwkarstwa oraz prania
pieniedzy

Nie tolerujemy i stanowczo zabraniamy przekupstwa,
oszustwa, prania pieniedzy, tapéwkarstwa, ustawiania
przetargdéw oraz innych niewtasciwych ptatnosci i dziatan, bez
wzgledu na to, czy z udziatem pracownikéw rzagdowych, oséb
z sektora prywatnego, czy firm prywatnych lub pafistwowych.

Kazdy z nas, bez wzgledu na to, czy jest pracownikiem, cztonkiem
zarzadu, czy dyrektorem, musi przestrzegac wszystkich
antykorupcyjnych przepiséwy prawnych obowiazujacych w kazdym
kraju, w ktorym prowadzimy dziatalno$¢ oraz kraju, w ktérym dany
oddziat grupy Survitec zostat otwarty lub zarejestrowany.

Wiele panstw wymaga od swoich obywateli przestrzegania

rowniez ich wiasnych przepisow antykorupcyjnych, gdziekolwiek
prowadza dziatalnos¢ biznesowa, na przyktad obywatele Singapuru
pracujacy w Wielkiej Brytanii zobowigzani sa przestrzegac przepisow
antykorupcyjnych Singapuru i Wielkiej Brytanii.

tapoéwkarstwo w zadnym wypadku nie stanowi dopuszczalnej praktyki
biznesowej i nie bedzie tolerowane. Gratyfikacje oraz przekupstwo nie
sg dozwolone i nie mozna ich stosowa¢ w naszym imieniu.

Oznacza to, ze w zadnym wypadku nie mozemy ptaci¢, oferowac lub
obiecywac zapfaty w jakiejkolwiek formie zadnemu pracownikowi
rzagdowemu lub jakiejkolwiek osobie w celu uzyskania lub zachowania
korzysci biznesowej lub zapewnienia nieuczciwej przewagi
biznesowej. Zakaz ten obejmuije sktadanie ofert, obietnic, upowaznien
lub przekazywanie jakichkolwiek Srodkoéw przez strony trzecie.

Zabronione jest rowniez zwracanie sie o fapowki oraz ich pobieranie.

W Survitec dziatania biznesowe prowadzone sa gtdwnie przez osoby
zatrudnione w firmie, jednak w nielicznych przypadkach korzystamy z
posrednikow, takich jak agenci, konsultanci i dystrybutorzy do pomocy
w zakresie marketingu i dystrybucji produktow oraz ustug. Kazdy
posrednik musi zosta¢ zatwierdzony przez nalezycie upowazniona
osobe w Survitec, posiadac reputacje osoby uczciwej i postepujacej
etycznie, a takze po przejsciu kontroli, zostac¢ uznany za strone, z ktérg
Survitec moze robi¢ interesy. Kazdy posrednik oraz dystrybutor musi
otrzymac oraz zrozumie¢ nasze standardy i zawsze ich przestrzegac.
W skrécie, nasze wartosci sa dla nas wazne i chcemy, aby osoby, ktére
pracujg w naszym imieniu tez je wyznawaty.

Ponizej znajduja sie najwazniejsze terminy oraz ich definicje:

¢, Pracownicy rzadowi” obejmuje wybranych lub mianowanych
urzednikow, pracownikéw wiadz krajowych lub lokalnych,
osoby pracujace dla firm panstwowych, nalezacych do panstwa
lub kontrolowanych przez panstwo (wtaczajac narodowe
przedsiebiorstwa naftowe), urzednikéw partii politycznych lub
kandydatéw na urzedy publiczne, pracownikéw publicznych
organizacji miedzynarodowych lub inne osoby, ktore zgodnie z
miejscowym prawem kwalifikowane sg jako pracownicy rzadowi.

*  Wszelkie srodki” obejmuje miedzy innymi pieniadze, prezenty,
positki oraz inne wyrazy goscinnosci, rozrywke, koszty podrozy
i zakwaterowania, diety dzienne, mozliwosci zatrudnienia oraz
darowizny na cele charytatywne.

e ,Gratyfikacje” dla pracownikéw rzgdowych w celu przyspieszenia
lub zapewnienia wykonania rutynowych czynnosci rzagdowych
sg zabronione, z wyjatkiemn szczegdlnych okolicznosci, w ktorych
osobie grozi sie przemoca lub bezposrednim uszkodzeniem ciata,
jesli nie dokona ptatnosci. W takich przypadkach pfatnosci musza
natychmiast zosta¢ zgtoszone i prawidtowo zapisane w ksiegach
i rejestrach firmy jako ,gratyfikacja” wraz ze wszystkimi faktami i
okoliczno$ciami towarzyszacymi ptatnosci.

¢ Pranie pieniedzy” to proces, w ktorym Srodki pieniezne
generowane sg za pomoca dziatalnosci przestepczej, takiej jak
terroryzm, handel narkotykami czy oszustwo, przetwarzane sg
przez transakcje handlowe w celu zatajenia zrodta wptywow,
unikniecia wymogow sprawozdawczosci lub obciazen
podatkowych. Aby poméc zapobiegac praniu pieniedzy, przed
zawarciem jakichkolwiek umowy z partnerami biznesowymi
nalezy zachowac szczegblng ostroznos¢. Powinnismy zachowac
czujno$¢ na dziatalnos¢ prania pieniedzy poprzez sprawdzenie
czy nasi partnerzy biznesowi sa autentyczni, czy sg zaangazowani
w prawomocny biznes oraz czy dziatajg zgodnie z wtasciwymi
procesami zapewniajacymi zgodnos¢ z prawem.

* tapbwka” ma miejsce, gdy osoba otrzymuije lub ma otrzymac
pienigdze lub ich rownowartos¢ za dostarczenie ustug, ktore sa
nielegalne lub sprzeczne z polityka firmy. Najczesciej dochodzi
do tego przy zawieraniu umoéw i w procesach dokonywania
zamoéwien, gdzie umowa lub praca jest zapewniona poprzez
korupcje lub nieetyczne praktyki.

Zadbaj o to, aby osoby, ktére z Toba pracuja, w tym klienci,
wykonawcy oraz dostawcy, zrozumieli, ze Survitec nie
toleruje tapéwek ani zadnych innych korupcyjnych i
nieetycznych praktyk.

10 Kodeks Postepowania | Etyki Biznesu



Dylematy ’)

Przechodzisz przez odprawe celng, podczas

ktoérej funkcjonariusz celny informuje Cie, [ |

Ze potrzebujesz zezwolenie na komputer.

Funkcjonariusz méwi, ze moze poméc Ci je

uzyskac, jesli zaptacisz 100 dolaréw, w przeciwnym razie bedzie
musiat skonfiskowaé komputer do momentu, gdy nie opuscisz
kraju. Sytuacja wyglada na rutynowa.

Pytanie: Co powinienes zrobic¢?

Odpowiedz:  Odmowi¢ dokonania ptatnosci, nawet jesli oznacza to,
Ze celnik skonfiskuje komputer. Ptacenie gratyfikacji jest
sprzeczne z polityka Firmy. Jak najszybciej zadzwonic i
porozmawiac z cztonkiem Dziatu IT, Dziatu prawnego i
zgodnosci z przepisami, wyjasniajac, co sie stafo.

Odmawiasz zaptaty, jednak celnik zamiast konfiskowaé
komputer grozi, ze odbierze Ci bagaz wraz z telefonem i weZzmie
Cie do aresztu. Masz gtebokie obawy o swoje bezpieczefnstwo.

Pytanie: Co mozesz zrobic?

Odpowiedz:  Mozesz dokonac Zadanej zaptaty, ale kiedy tylko
bedziesz mie¢ mozliwosc, natychmiast poinformuj o
tym kierownika, cztonka Dziatu prawnego i zgodnosci z
przepisami; opisz te sytuacje podajac doktadne szczegoty.
PtatnoS¢ musi zostac zapisana w ksiegach i rejestrach
firmy jako .gratyfikacja” oraz musi zosta¢ opatrzona
opisem zdarzen.

Zajmujesz sie koordynacja wizyty urzednikéw instytucji
rzadowej innego panstwa, ktérzy przyjezdzaja do zaktadu

w celu przeprowadzenia audytu. Poproszono Ci¢ o wystanie
zaproszenia do otrzymania wizy dla czterech audytoréw, mimo
ze przyjechatoby ich tylko dwéch.

Pytanie: Co powinienes zrobic¢?

Odpowiedz:  Wyjasnic, Ze nie mozesz podpisac listu z zaproszeniem,
ktéry nie bytby zgodny z faktami dotyczacymi wizyty.
Powinienes takze zgtosic to do bezposredniego
przetozonego.

Upominki i wyrazy goscinnosci

Prezenty oraz rozrywka moga w biznesie poméc wzmocnié lub
rozwinac relacje z partnerami i stronami trzecimi. Musimy jednak
zachowac zdrowy rozsadek oraz podejmowac decyzje zgodne

z etyka podczas oferowania lub przyjmowania takich korzysci.
PowinniSmy by¢ takze Swiadomi, Ze niektére kraje i organizacje
maja Sciste ograniczenia lub zakaz wreczania lub otrzymywania
jakichkolwiek prezentéw lub form goscinnosci.

Survitec nie pochwala przyjmowania prezentéw lub form goscinnosci
od partneréw biznesowych, w tym obecnych lub potencjalnych
wykonawcodw i dostawcow.

Zaden prezent ani forma goscinnoéci nie moze nigdy wptywaé na
Twoje lub innych decyzje biznesowe ani naktadac na Survitec zadnych
zobowiazan.

Kazdy prezent lub forma goscinnosci, bez wzgledu na to, czy wreczane,
czy otrzymywane muszg byc¢:

v/ Dopuszczalne na podstawie obowiazujgcych przepisow prawnych
v/ Rozsadne i odpowiednie dla danych okolicznosci

v/ Motywowane uzasadnionymi celami biznesowymi

v Odpowiednio zapisane w ksiggach i rejestrze firmy

Dla pewnych korzysci dostarczanych rzadom i pracownikom
rzadowym trzeba najpierw uzyskac¢ zgode. Aby otrzymac wiecej
informacji i wskazéwek, prosimy odnies¢ sie do Zasad polityki Survitec
dotyczacych prezentéw i wyrazéw goscinnosci klikajac tutaj.

Wszelkie pytania nalezy kierowa¢ do Dziatu prawnego izgodnosci z
przepisami. Mozna takze wysta¢ e-mail na:
compliance.support@survitecgroup.com

Dylematy ’)

W czasie poprzedzajacym lokalny

festiwal jeden z partneréw biznesowych [ |
wysyta pudetko czekoladek.

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Wystawiasz je, aby koledzy z pracy mogli sie
poczestowac.

Inny partner biznesowy wysyta droga torbe na kétkach,
wiedzac, ze duzo podrézujesz.
Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Pokazujesz ja swojemu kierownikowi lub osobie z
Dziatu prawnego i zgodnosci z przepisami. Moga
oni zadecydowac o przejeciu prezentu do loterii
firmowej lub o jego zwrocie.

Inny partner biznesowy kontaktuje sie z Toba i wyjasnia,
Ze ma prezent podpisany Twoim imieniem. ,,Bytoby

prosciej wystac go na adres zamieszkania. Czy mozemy
dostac adresu, abySmy mogli zorganizowac przesytke?”

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Skontaktuj sie natychmiast z kierownikiem oraz
Dziatem prawnym i zgodnosci z przepisami.
Wysytanie prezentéw przez partneréw
biznesowych do doméw pracownikéw jest
nieodpowiednie.
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ZGODNOSC PRODUKTU

Dazymy do doskonatosSci we wszystkim co robimy
Rozumiesz, ze jako wiodacy na Swiecie dostawca rozwigzah w zakresie technologii przetrwania, “to

jest wystarczajaco dobre” nigdy nie jest wystarczajagco dobre. W ramach swojej roli zachowujesz
odpowiedzialno$¢, konsekwentnie osiggajac cele. Przyjmujesz proaktywne podejscie, napedzajac siebie
i innych do dazenia do ciagtego doskonalenia. Nieustannie szukasz rozwiazan probleméw i unikasz

stosowania obejsc.

Projektujemy, wytwarzamy,
wprowadzamy na rynek i sprzedajemy
produkty, ktére ratuja zycie.

Ta odpowiedzialno§é wymaga od nas doskonatosci we
wszystkim, co robimy i oznacza, ze kazdy z nas musi stosowac
sie do obowigzujacych wymogéw prawnych dotyczacych
naszych produktdw i ustug, a takze do wewnetrznych kontroli
jakosci i standardow.

Oznacza to, ze nie moga mie¢ miejsca:
X ingerowanie w testy lub wyniki testow;

X skracanie drogi zatwierdzania lub uzyskiwania licencji produktéw,
co moze naruszac ich zgodno$¢ z normami lub integralnosé; lub

X stwierdzenia na temat naszych produktéw lub ustug, ktére sg
nieprawidtowa interpretacja lub fatszywym przedstawieniem ich
projektu, wydajnosci, mozliwosci oraz wtasciwosci.

Dylematy Y .
Zarzad jasno sie wyrazit, ze produkty musza by¢

dostarczone do konca tygodnia, a zespét pozostaje

troche w tyle. Jesli zespot sie wyrobi, wszyscy |

dostang bonus.

Pytanie: Widzisz, Ze kolega przeoczyt wade produktu i go
zapakowat. Czy moéwisz mu, Zeby wrécit i naprawit
uszkodzenie lub wyrzucit produkt?

Odpowiedz:  Tak.

Pytanie: Na przerwie ustyszates, Ze niektore wady
produktu/negatywne wyniki testéw mogty
zostaé zignorowane, aby wypuscié partie. Wiesz,
Ze wstrzymanie partii w celu sprawdzenia
produktéw oraz ewentualne naprawy lub ponowne
przeprowadzenie testow bedzie oznaczato
op6znienie, odmoéwienie bonuséw oraz mozliwosé,
Ze firma bedzie musiata zaoferowacé klientowi
znizke.

Odpowiedz:  Poinformuj o tym swojego bezposredniego przetoZzonego
lub jesli uwazasz, Ze nie zostaniesz wystuchany, skontaktuj
sie z osobami z Dziatu kadr, Dziatu prawnego i zgodnosci z

przepisami. Mozesz takze zadzwonic na infolinie Survitec.




WARTOSCI | ZACHOWANIA

Poprawne prowadzenie ksiag i rejestru
firmy

JesteSmy zobowiazani poprawnie prowadzi¢ ksiegi i rejestr
firmy zgodnie z przepisami prawnymi dotyczacymi finanséw
i ksiegowosci kraju, w ktérym prowadzimy dziatalnos¢. Nie
wolno w ksiggach sktadaé nieprawdziwych oSwiadczei lub
przeksztatca¢ informacji.

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za poprawne prowadzenie rejestru
transakgji, raportow czasowych i funduszy reprezentacyjnych oraz

innych rejestréw finansowych w celu spetnienia wymogdw kontroli
wewnetrznej firmy nad sprawozdawczoscia finansowa.

Oznacza to, ze nie mozemy:

X Umyslinie znieksztatcac lub zataja¢ prawdziwego charakteru
transakcji

X Sktadac¢ oSwiadczenia, pisemnie lub ustnie, ktore nie sg w pemi

prawdziwe

X Zaktada¢ w jakimkolwiek celu niejawnych lub
nieudokumentowanych funduszy lub aktywow

Mamy obowigzek wspodtpracowac z wewnetrznymi i zewnetrznymi

audytorami, oceniajacymi nasza dziatalno$¢ biznesowa. Obowigzek ten

odnosi sie takze do panstwowych organéw $ledczych.

W Zzadnym wypadku nie wolno nam ingerowac lub wywiera¢

niestosownego wptywu na audyty lub kontrole naszej firmy.

Dylemat ’)

Zgubites rachunek za swoj bilet lotniczy.
Zakupites jednak na lotnisku drogi [ ]
zegarek w cenie podobnej do biletu.

Pytanie: Czy mozesz skorzystaé
z rachunku zegarka, aby prosic o zwrot
kosztow lotu, majac na uwadze, Ze cena jest
ta sama?

Odpowiedz: Nie. Do wszystkich prosb o zwrot kosztow nalezy
dotaczy¢ oryginalne rachunki, ktére przedstawiac¢
musza poniesione rzeczywiste koszty zaliczane
do kwalifikowanych wydatkéw. W tym przypadku
powinienes skontaktowac sie z przewoznikiem
i poprosic¢ o duplikat rachunku, ktéry nastepnie
mozesz wykorzystac do prosby o zwrot kosztow.

Prawidtowa dokumentacja

Survitec oczekuje, ze wszystkie transakcje biznesowe sa
prawidtowo dokumentowane i doktadnie odzwierciedlaja
zamiary stron.

W przypadkach, w ktorych istnieja okreslone zasady oraz procedury
regulujace negocjacje, przeglad, realizacje, przechowywanie,
zarzadzanie oraz zawarcie umowy, powinny by¢ one zrozumiane i
przestrzegane.

Tylko odpowiednio upowaznione osoby moga zawierac umowy.

Dylemat ’)

Jestes gotowy podpisac z nowym

klientem umowa warta 250 000 [ ]
EUR. Twoj kierownik jest pod presja

zwiekszenia sprzedazy firmy. Wzywa

Cie do biura i informuje, Zze jego posada stoi pod znakiem
zapytania i prosi, aby zawrze¢ wptywy z Twojej umowy w
danych dotyczacych sprzedazy na kwartat, ktory konczy
sie jutro. Wiesz, ze umowa jest pewna, ale klient jest poza
miastem i nie moze jej do jutra podpisac.

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Musisz doktadnie zapisac informacje w ksiegach
i rejestrach firmy wraz z petng odpowiednig
dokumentacjag oraz zezwoleniami. Obejmuje
to zapis prawidfowej daty. Niepoprawne
zapisy w ksiegach i rejestrach firmy moze by¢
przestepstwem. Powinienes takze zgtosic, Ze trafita
do Ciebie taka prosba.
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KONFLIKT INTERESOW

Musimy unikac sytuacji, w ktorych nasze interesy

osobiste, spoteczne, finansowe lub polityczne mogtyby
stana¢ w konflikcie z interesami firmy...

Konflikt interesow

Musimy unika¢ sytuacji, w ktérych nasze interesy osobiste,
spoteczne, finansowe lub polityczne mogtyby stanac w
konflikcie z interesami firmy lub mogtyby by¢ postrzegane
przez innych jako konflikt z nimi.

W przypadkach, kiedy moze dojs¢ do konfliktu intereséw nalezy to
niezwtocznie zgtosi¢ do kierownika lub Dziatu prawnego i zgodnosci
z przepisami oraz udokumentowac¢ zgodnie z Zasadami polityki
dotyczacej konfliktu interesdw, ktdra mozna znalez¢ tutaj (kliknij
tutaj).

Konflikt moze okazac¢ sie mozliwy do pogodzenia, jednak nalezy mie¢
Swiadomos¢, ze pewnych konfliktow intereséw nie da sie zatagodzi¢
lub rozwigzac.

Przyktadami potencjalnych konfliktéw interesow sa:

v Osobiste inwestycje lub transakcje: interesy finansowe,
ktore mogtyby kolidowac¢ z najlepszym interesem firmy lub
posiadanie finansowego lub osobistego interesu w firmie, z ktérg
wspotpracuije Survitec;

v Dziatalno$¢ poza firma lub inne aktywnosci: interesy, takie jak
druga praca lub cztonkostwo w zarzadzie innej firmy, ktore
moghyby wptyna¢ na obiektywnos¢, motywacje lub jakoS¢ pracy w
Survitec;

v/ Relacje osobiste: zatrudnianie, zarzadzanie lub tworzenie w
inny sposob relacji biznesowych z osobg z poprzedniej pracy,
cztonkiem rodziny, bliskim przyjacielem lub osoba, z ktora wigze
Cie relacja intymna;

v/ Przyjmowanie prezentdw i form rozrywki: przyjmowanie pewnych
prezentow, positkdw, form goscinnosci i rozrywki, wsparcie w
podrdzy lub inne wartoSciowe rzeczy od partneréw biznesowych i
stron trzecich, z ktérymi Survitec wspotpracuje.

Wszelkie pytania lub jesli obawiasz sie, ze moze wystapi¢ konflikt
intereséw, porozmawiaj z 0sobg z Dziatu prawnego i zgodnosci z
przepisami lub napisz do nas e-mail na:
compliance.support@survitecgroup.com

Dylemat l)

Pytanie: Twoje dziecko sktada
podanie o prace w firmie. [ ]
Co powinienes zrobi¢?

Odpowiedz:  Poinformowac o tym
kierownika oraz Dziat kadr oraz upewnij
sie, ze w zaden sposéb nie wptywasz na
proces podejmowania decyzji na rozmowie
kwalifikacyjney.

Pytanie: Klientka pyta Cie pod koniec spotkania
biznesowego, czy mozesz poméc jej synowi
z praktykami zawodowymi. Co robisz?

Odpowiedz:  Nie mozesz poméc bezposrednio, ale mozesz
podac dane kontaktowe do Dziatu kadr i
zasugerowac, Zeby jej syn ztoZyt podanie o
praktyki zawodowe bezposrednio do nich.

Poproszono Ci¢ o przeprowadzenie przetargu, aby
zapewnié pewne ustugi. Twoj wujek prowadzi firme, ktora
wydaje sie by¢ odpowiednim kandydatem do pracy.

Pytanie: Czy firma Twojego wujka moze by¢
uwzgledniona w przetargu?

Odpowiedz:  Tak i mozesz poleci¢ wujkowi potencjalng
prace. Nie mozesz jednak udzielac mu
Zadnych poufnych informacji ani chronionych
danych handlowych. Ponadto, jesli ztoZy on
oferte, powinienes wycofac sie z procesu i nie
otrzymywac zadnych informacji na temat wyboru
kandydata, a w przypadku, gdy oferta wujka
zostanie zaakceptowana, zadnych informacji
dotyczacych negocjacji lub zawarcia umowy.
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Przepisy antymonopolowe oraz
dotyczace konkurencji

Survitec konkuruje jakoscia swoich produktéw i ustug oraz
prowadzi cata dziatalno$é biznesowa w zgodzie ze wszystkimi
obowigzujacymi przepisami prawnymi: antymonopolowymi,
dotyczacymi konkurencji oraz uczciwych praktyk handlowych.

Prawo antymonopolowe zabrania zawierania umow lub porozumien
pomiedzy konkurujgcymi stronami, ktore mogtyby bezprawnie ograniczac
handel lub catkowita i sprawiedliwg konkurencje, takich jak porozumienia:
cenowe, udziatow rynkowych, zwrotéw od zleceniodawcdw, monopolizacji,
potaczen i przeje¢, dyskryminacji cenowej oraz zmow przetargowych.

Survitec nie toleruje naruszania przepisow, dlatego wazne jest, aby kazdy,
kto ma bezposredni kontakt z klientami, dystrybutorami, dostawcami oraz
konkurentami zrozumiat, jakie dziatania moga naruszy¢ prawo.

Jesli podejrzewasz, ze zaoferowano Ciwziecie udziatu w dziataniach, ktére
mogtyby naruszac przepisy prawne lub jesli zastyszates rozmowe dotyczaca
jakichkolwiek dziatan, ktore moglyby je naruszac, natychmiast poinformuj o
tym Dziat prawny i zgodnosci z przepisami.

Porozmawiaj z cztonkiem Dziatu prawnego i zgodnosci z przepisami lub
napisz do nas e-mail na:

compliance.support@survitecgroup.com

Dylemat ’)

Zostates poproszony o zadzwonienie

do konkurencji, podszywajac sie pod m

potencjalnego klienta i zapytanie o wycene.

Pytanie: Co powinienes zrobi¢?

Odpowiedz:  Odmdw wykonania polecenia. Jest to nieetyczny
Sposob uzyskiwania danych na temat konkurencji.
Powinienes takze poinformowac o tym Dziat
prawny i zgodnosci z przepisami.

Na weekendowym przyjeciu rozmawiasz z bliskim
znajomym, ktory ostatnio zaczat pracowac dla
konkurencji. Znajomy zaczyna ujawnia¢ informacje, a

Ty wiesz, ze sg poufne oraz chronione pod wzgledem

handlowym. Pyta Cie takze, czy zobaczycie si¢ nastepnego

dnia, aby porozmawiac.

Pytanie: Co powinienes zrobic?

Odpowiedz:  Mimo Ze osoba ta moze by¢ Twoim przyjacielem,
a nawet krewnym, ujawnianie informacji oraz
propozycja dyskusji na ten temat sg potencjalnie
nielegalne. Powinienes natychmiast wytaczyc¢ sie
z rozmowy i poinformowac o tym Dziat prawny i

zgodnosci z przepisami.
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KONTROLA HANDLU ORAZ
ZAPQOBIEGANIE UCHYLANIU 51 OD
LOBOWIAZAN PODATKOWYCH

Kontrola handlu

Naruszenie miedzynarodowych przepiséw prawnych
dotyczacych kontroli handlu niesie ze sobg powazne
konsekwencje cywilne i prawne oraz moze prowadzi¢ do
wycofania przywileju eksportu i importu, a takze zaszkodzié
naszej reputaciji.

Dlatego nalezy zapoznac sie z przepisami prawnymi oraz regulacjami
dotyczacymi eksportu, reeksportu i importu w dziatalnosci, z ktéra
jest sie zwigzanym. Obejmuije to produkty (w tym oprogramowanie i
technologie) i ustugi, docelowe oraz posrednie miejsca przeznaczenia,
uzytkownikéw koncowych i posrednikéw, a takze cel, do jakiego
produkty lub ustugi beda wykorzystywane.

Nalezy pamietac, ze kontrola handlu okresla takze sprzet osobisty oraz
sprzet Survitec, z ktorym podrézujemy, np. smartfony, tablety, laptopy, a
takze oprogramowanie i dane zawarte w tych urzadzeniach.

Zwr6¢ uwage, ze kontrole handlu moga miec zastosowanie
nawet do produktow, ktére przeznaczone sa wytacznie do celéw
demonstracyjnych.

W zwiazku z tym musimy sprawdzac nasze produkty oraz informacje
techniczne, aby zweryfikowac przepisy eksportowe dotyczace
produktu, zanim zostanie on wyeksportowany, wypetnic¢ oraz
przedtozy¢ petna wymagana dokumentacje, a takze zastosowac sie do
funkcjonujacych restrykcji lub proceséw prawnych lub firmowych.

Wszelkie pytania odno$nie stosowalnosci miedzynarodowych

kontroli handlowych nalezy kierowac¢ do lokalnego nadzorcy kontroli
eksportu w zaktadzie lub do Dziatu prawnego i zgodnosci z przepisami
telefonicznie lub droga e-mailowa na:
compliance.support(@survitecgroup.com

Kontrole handlowe obejmuja miedzynarodowe bojkoty, sankcje
handlowe, kontrole handlu zagranicznego, kontrole eksportu,
nieproliferacje, antyterroryzm lub podobne przepisy prawne.

Wazne, aby pamietac, ze przepisy te moga ulec zmianie, dlatego
zawsze warto zgtasza¢ zamowienia krajow, ktorych nie jeste$ pewien w
kwestii handlu, do zespotu nadzorujacego zgodnos¢ z przepisami.

Aby uzyskac wiecej informacji, sprawdz polityke Survitec, klikajac
tutaj.

Dylemat [ 4
Otrzymujesz dokumenty, ktore musza
zostaé podpisane, aby umozliwi¢ n

dostawe pewnych produktéw do klienta

w innym kraju. Jeste$§ upowazniony do

ich podpisania, ale ich nie rozumiesz. Powiedziano Ci, ze
,,.$3 W porzadku, trzeba tylko tutaj podpisac”.

Pytanie:

Odpowiedz:

Pytanie:

Odpowiedz:

Co robisz?

Musisz znalez¢ kogos, kto wyjasni Ci, co
formularze oznaczaja oraz znalez¢ odpowiedniag
osobe do ich podpisania, jesli rzeczywiscie
wszystko sie w nich zgadza. Moze znajdowac sie
w nich bfad, co oznacza, Ze nie mozna dostarczy¢
produktéw do kraju lub uzytkownika korncowego,
a to mogtoby narazic firme i pracownikéw na
ryzyko sankcji cywilnych, handlowych oraz
karnych, a takze na nadszarpniecie reputacji. Nie
powinienes podpisywac zadnego dokumentu,
ktérego nie rozumiesz lub nie masz pewnosci, czy
jestes uprawniony do jego podpisania.

Jest piatek, 30 minut przed odbiorem towaru
dostarczanego na poniedziatek. Co robisz?

Znajdz kogos do pomocy. Survitec prowadzi
polityke otwartych drzwi, co oznacza dostepnosc
pod telefonem o kazdej porze dnia, w weekendy
i Swieta. Jesli nie mozesz zlokalizowac swojego
kierownika lub jednego z kierownikéw
nadzorujgcych zgodnosc z przepisami eksportu,
powinienes zadzwonic do Dziatu prawnego i
zgodnosci z przepisami.

Zapobieganie uchylaniu sie od zobowigzan podatkowych

Utatwianie unikania zobowigzan podatkowych oraz niepodejmowanie rozsadnych Srodkéw zapobiegajacych utatwianiu unikania
zobowiazan podatkowych jest przestepstwem. Do przestepstwa dochodzi, kiedy korporacja nie podejmuje rozsadnych srodkéw,
aby powstrzymac powiazana strone przed unikaniem lub utatwianiem unikania zobowigzah podatkowych.

Survitec ptaci wszystkie wymagane podatki zwiazane z dziatalnoscia. Pracownikom zabrania sie Swiadomie pomagac¢ osobom lub firmie, w tym

naszym klientom, partnerom joint venture lub pracownikom w unikaniu ptacenia naleznych podatkéw.
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DZIALALNOSC POLITYCZNA

Survitec szanuje prawo swoich pracownikéw do wspierania
dziatalnosci politycznych we wiasnym czasie i na wtasny koszt,
jednak nie zezwala na korzystanie do tych celéw z wtasnych
pomieszczen, obiektow, czasu lub funduszy.

Survitec jako firma nie wspiera ani nie przekazuje darowizn
(pienieznych lub rzeczowych) zadnej partii politycznej, na zadna
kampanie kandydata na wybierane stanowisko lub na wsparcie
wybranego urzednika panstwowego.

Mozemy uczestniczy¢ w
dziataniach politycznych

tylko we witasnym czasie i
na wtasny koszt.

Dylemat ’)

Odbywaja sie lokalne wybory, a ja

jestem zaangazowany w lokalng m
polityke. Planuje zorganizowaé

spotkanie mojej partii i jej zwolennikow.

Sala konferencyjna naszego biura idealnie nadaje sie na
takie wydarzenie. Nie ma innych dobrych miejsc na takie
spotkanie, a jesli sa, to sa zbyt drogie.

Pytanie: Czy moge angazowac sie w polityke?
Odpowiedz:  Survitec szanuje prawa swoich pracownikéw do

angazowania sie w dziatalnoSc polityczna w ich
wtasnym czasie i na wiasny koszt.

Pytanie: Czy moge skorzystacé z sali konferencyjnej,
nawet jesli zaptace za przekaski i napoje?

Odpowiedz:  Nie. Firma nie zezwala na korzystanie z jej
obiektow, sprzetu lub Srodkoéw do dziatalnosci
politycznej.




ZDROWE | BEZPIECZNI:

MIEJSCE PRACY

Bezpieczenstwo i ograniczanie ryzyka sg integralna
czescig wszystkiego, co robimy

Promujesz kulture wsparcia i odpowiedzialnosci, zgtaszajac problemy, przyznajac sie bez obaw
do bteddw i podkreslajac wtasne btedy. Konsekwentnie pracujesz nad poprawa bezpieczehstwa i

dobrego samopoczucia swojego i innych.

Zdrowe i bezpieczne miejsce pracy

Zdrowie i bezpieczefistwo sa w naszej organizacji waznym
obowiazkiem, ktérego w zadnym wypadku nie mozemy
ignorowaé, pomniejszac lub przekreslaé.

Przez caty czas musimy zwraca¢ uwage na szczegdty oraz przestrzegac
standardéw jakosci i bezpieczehstwa. Musimy dopilnowac, aby nasz
sprzet, ustugi oraz produkty spetniaty standardy jakosci oraz byty zgodne
z wymogami i regulacjami prawnymi a takze wytycznymi kontroli
wewnetrznych, ktére sa naczelne nadrzedne w naszej pracy.

Mamy obowigzek wobec siebie samych, naszych wspdtpracownikdw
oraz spoteczenstwa, aby poswiecac czas na bezpieczefstwo, rozmawiaé
0 nim oraz wspiera¢ rozwoj naszej kultury bezpieczenstwa.

Musimy znac i przestrzegac przepisy prawne, regulacje oraz zasady
polityki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

° Zabieranie gtosu: jesli zauwazysz lub podejrzewasz, ze warunki
pracy nie sa bezpieczne lub widzisz inne wazne problemy
zwigzane z bezpieczenstwem, zgto§ zaistniata sytuacje.

° Naduzywanie substancji odurzajacych: nie mozemy by¢ pod
wyptywem alkoholu ani innych substancji, ktére mogtyby wptynac
na bezpieczenstwo oraz efektywnos$¢ wykonywanej pracy.

° Przemoc: nie tolerujemy przemocy. Obejmuije to zastraszanie
i akty przemocy w miejscu pracy lub w okolicznosciach, w
ktérych mozemy sie znalez¢é w zwigzku z nasza praca. Nielegalna
bron palna, niebezpieczne narzedzia oraz kontrabanda sa
niedozwolone na terenie firmy oraz podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych w naszym imieniu.

Dylemat l)

Korzystasz ze sprzetu firmowego i

zauwazasz, ze zaczyna on zawodzic. m
Podchodzi inna osoba, aby z niego

skorzystac.

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Powstrzymujesz ta osobe przed skorzystaniem
ze sprzetu. Zataczasz do niego ostrzezenie oraz
informujesz o tym obstuge techniczna.

Pytanie: Uwazasz, Ze mozesz go naprawic. Czy
powinienes to zrobic¢?

Odpowiedz:  Nie powinienes majstrowac, probowac naprawiac
ani modyfikowac maszyn lub sprzetu, jeZeli nie
masz odpowiednich kwalifikacji.

Pracownik przenosi tratwe ratunkowa, ktora mu sie
wyslizguje i spada na ziemig, ledwo omijajac kolege.

Pytanie: Co oni powinni zrobié?

Odpowiedz:  Pracownicy powinni zgtosic incydent jako
zdarzenie grozace wypadkiem. Zgtaszanie zdarzen
grozacych wypadkiem jest waznym krokiem
pomagajacym w unikaniu innych powaznych
wypadkow i incydentéw w przysztosci.

Musimy dopilnowac, aby nasz sprzet, ustugi oraz produkty
spetniaty standardy jakoSci oraz byty zgodne z wymogami

i regulacjami prawnymi a takze wytycznymi kontroli
wewnetrznych, ktére sg nadrzedne w naszej pracy.
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MIEJSCEE PRACY Bl=Z
DYSKRYMINACJI I NEKANIA

JesteSmy zobowigzani do zapewnienia miejsca pracy o rownych

szansach, wolnego od dyskryminacji i molestowania, gdzie Dylemat
kazdy jest traktowany uprzejmie, z godnoscia i szacunkiem. Kolega z pracy robi dwuznaczne ’
W zwiazku z tym nalezy przestrzega¢ praw cztowieka uwagi, ktére nie sa mile widziane i sa

przystugujacych kazdemu cztowiekowi. Survitec uosabia

niewtasciwe. [ ]
zobowiazanie do ochrony przed dyskryminacja zapisane w
miedzynarodowych standardach, takich jak Deklaracja Praw Pytanie: Co robisz?
Cztowieka ONZ. Odpowiedz:  Survitec nie toleruje Zadnych form molestowania,

. . L ) ) . dlatego powinno sie o tym porozmawiac z
Nie bedziemy tolerowac i stanowczo zabraniamy wszelkiego rodzaju 80P colymp

dyskryminacji, w tym ze wzgledu na rase, kolor skory, religie, pte¢, bezposrednim przefozonym, 0sobq 2 Dziat kad lub

. . . . . Dziatu pra i zgodnosci episami. Moz
pochodzenie narodowe, status cywilny, wiek, orientacje seksualna lub Z/, uPr‘WCmgOIZgO nes IZPFZ p/ ! ‘ozna
. . . N . . e takze ztozyc raport za pormoca infolinii Survitec.
niepetnosprawnos¢, a takze zobowigzujemy sie do rownych mozliwosci

zatrudnienia dla wszystkich pracownikéw i kandydatéw.

Pytanie: Kolega z pracy pyta Cie o zycie prywatne i

Rekrutujemy, wynagradzamy i podnosimy umiejetno$ci naszych uwazasz to zachowanie za natretne. Boisz sie

pracownikéw w oparciu o ich kompetencje i postugujemy sie takze, ze pewne informacje na temat Twojego
restrykcyjna polityka rownego wynagrodzenia. Zycia prywatnego mogtyby wptynaé na to, jak

Zabraniamy jakichkolwiek form nekania, w tym molestowania bedziesz traktowany w pracy.

seksualnego oraz nekania pracownikow w jakiejkolwiek sytuacji w Odpowiedz:  Survitec nie toleruje zadnych form przesladowania,
miejscu pracy, w tym podczas wydarzeh towarzyskich zwigzanych nekania lub dyskryminacji. Pracownicy moga

z Survitec. Nekanie moze by¢ fizyczne, werbalne lub wizualne zachowac swoje zycie prywatne dla siebie.

(wtaczajac niewtasciwie elektroniczne wiadomosci, zarty, gesty, obrazy

lub materiaty pisemne), w formie nieodpowiednich dwuznacznych Pytanie: Kolega z pracy robi dwuznaczne komentarze.
interakcji fizycznych lub werbalnych, majacych podtekst seksualny Podoba Ci sie ta osoba i chcesz odwzajemnié
badz charakter agresji fizycznej, a takze ogdlnie obejmuje zachowania jej uczucia. Uwazasz, Ze jest mozliwosé
wzgledem osoby, ktore nie s przez nig mile widziane, a ktérych celem nawiazania z nia bliskiej relacji. Co robisz?

lub skutkiem i ' iesmielajacei, el | o . o ‘
u'bs ut |emj§st tworzenie or?lgsmle ajacej. ponizajace, wrogiej lub Odpowiedz:  Jest to decyzja osobista, jednakze w przypadku
nieprzyzwoitej atmosfery w miejscu pracy. . o . L .

obu 0s6b relacja nie moze zaktocac wypetniania

Aby uzyskac wiecej informacji, prosimy odnies¢ sie do polityki Survitec obowigzkéw pracy w Survitec, na przyktad relacja nie
tutaj (kliknij tutaj). moze tworzy¢ konfliktu intereséw lub dopuszczac

do ujawniania informacji, do ktérej jedna z 0séb jest

upowazniona, a druga nie.
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FHANDEL POUFNYMI INFORMACJAMI

Podczas pracy w Survitec mozesz pozna¢ dokumentacje

lub uzyska¢ informacje, ktére nie sa podane do wiadomosci
publicznej, inaczej znane jako ,wewnetrzne informacje poufne”.
Obejmuja one niedostepne publicznie informacje finansowe,
operacyjne lub kontraktowe, a takze poufne informacje
dotyczace klientow lub dostawcow.

Pracownikom, cztonkom zarzadu i dyrektorom Survitec zabrania

sie korzystania z wewnetrznych informacji Survitec lub informacji
wewnetrznych firm, z ktorymi Survitec wspotpracuje. Obejmuje to obrot
papierami wartosciowymi Survitec, wymiane instrumentow dtuznych,
przekazywanie wewnetrznych informacji poufnych lub wykorzystywanie
w inny sposéb wewnetrznych informacji dla czyjejs korzysci.

Korzystanie lub ujawnianie niedostepnych publicznie informacji lub
wewnetrznych informacji poufnych dla korzysci finansowych jest
przestepstwem. Jest to takze nieetyczne.

Firma poinformuje o rozpoczeciu i zakonczeniu okresu zamknietego, co
dla pewnych os6b moze by¢ istotne, przed i po publikacji dokumentacji
lub komunikatach prasowych.

Dylemat ’)

Negocjujesz warunki umowy z dostawca.

Negocjacje sa poufne i wiesz, ze umowa [ ]
bedzie korzystnie postrzegana przez

udziatowcow dostawcy.

Pytanie: Czy mozesz wykorzystaé informacje
niedostepng publicznie do zakupu udziatow

dostawcy?

Odpowiedz:  Nie, wykorzystanie wewnetrznej informacji poufnej
dla zysku finansowego jest nielegalne.

Pytanie: Czy mozesz przekazaé te informacje innej

osobie?

Odpowiedz: Nie. Przekazywanie ,wskazéwek gietdowych” w
oparciu o wewnetrzng informacje poufna jest
nielegalne. Ponadto nieuprawnione ujawnianie
informacji poufnych jest sprzeczne z polityka firmy
i mogtoby narazic ja na otrzymanie od dostawcy
Zgdania wyptaty odszkodowania za naruszenie
poufnosci.

PROTECTING PERSONAL

INFORMATION
"

jednostek i zespotow

Dbamy o naszych ludzi i inwestujemy w ich rozwéj jako

Konsekwentnie osiggasz najlepsze wyniki i zawsze robisz to, co nalezy, nawet gdy jest to trudne. Stale

rozwijasz siebie, swoj zespot i zespoty wokot Ciebie. Jestes empatyczny i Swiadomy siebie oraz rozumiesz,

jak Twoje zachowanie wptywa na innych.

Poufnosc i wtasnoscé intelektualna

Informacje poufne oraz wtasnos¢ intelektualna, ktére

posiada lub przechowuje firma, musza by¢ chronione. W wielu
przypadkach mamy zobowigzania wynikajace ze statutu lub
zawartych umoéw licencyjnych i handlowych do ochrony danych
osobowych, handlowych oraz finansowych i/lub nieujawniania
informacji, chyba, ze prawo tego wymaga lub zezwala na to.

Wazne, aby zdawac sobie sprawe, ze regulacje prawne dotyczace
ochrony danych osobowych oraz finansowe réznia sie w zaleznosci
od kraju i moga by¢ dos¢ rygorystyczne. Survitec jest zobowigzany
przestrzegac wszystkich przepisow prawnych obowiazujgcych w
panstwach, w ktorych prowadzi dziatalno$¢ biznesowa. Jesli nie masz
pewnosci w kwestii tych wymagan, powinienes odnies¢ sie do zasad
polityki Survitec (kliknij tutaj), porozmawiac z Dziatemn prawnym i
zgodnosci z przepisami lub wystac e-mail na
compliance.support(@survitecgroup.com

Mozemy miec zobowiazania do nieujawniania innym osobom
informacji niedostepnych publicznie lub niekorzystania z informacji
niedostepnych publicznie, ktére mogtyby by¢ wykorzystane do
podejmowania decyzji inwestycyjnych w zwiazku firma.

Pozyskiwanie i wykorzystywanie danych osobowych bez wiedzy, a
w niektorych przypadkach zgody zainteresowanych oséb moze byé
niezgodne z prawem.

Podobnie, wykorzystanie informacji poufnych i zastrzezonych
nalezacych do innych 0séb bez ich wiedzy lub zgody moze naruszac
nasze umowy handlowe lub obowigzujgce prawo.

Nie mozemy otrzymywac informacji wywiadowczych na temat naszej
konkurencji w sposéb nielegalny lub nieetyczny, dlatego jesli dowiesz
sie 0 tego typu informacji, lub probie uzyskania takiej informacji, nalezy
natychmiast to zgtosi¢ do Dziatu prawnego i zgodnosci z przepisami
lub skorzystac z infolinii Survitec.
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...zobowigzujemy sie do wtasSciwego zarzadzania oraz
wykorzystywania danych osobowych.

W trakcie prowadzenia naszej dziatalnosci wszyscy mamy
dostep do danych osobowych i jesteSmy zobowigzani do
powierzenia firmie pewnych aspektéw naszych wtasnych danych
osobowych.

Dane osobowe obejmuja wszelkie informacje identyfikujace zyjaca
osobe, takie jak numery identyfikacyjne nadane przez rzad, adresy
e-mail, adresy domowe i numery telefondw, a takze osobiste informacje
finansowe, zdrowotne i dane techniczne, takie jak adresy IP. Pewnych
wrazliwych kategorii danych osobowych nie wolno gromadzic,
wykorzystywac ani ujawnia¢ bez szczegbdlnego powodu prawnego, np. za
wyrazna zgoda odpowiedniej osoby.

Survitec zobowiazuije sie do wtasciwego zarzadzania i wykorzystywania
danych osobowych. Mozemy gromadzic, uzyskiwac dostep,
wykorzystywac lub ujawniac takie informacje wytacznie w okreslonych
celach biznesowych i nie wolno nam udostepniac ich nikomu, wewnatrz
lub na zewnatrz firmy, kto nie ma uzasadnionej potrzeby biznesowej, aby
je poznac.

Jesli w ramach swojej funkcji w Survitec maja Panstwo dostep do danych
osobowych innych 0séb, musza Pafstwo upewnic sie, ze rozumieja,

jak zgodnie z prawem i bezpiecznie je zabezpieczy¢, obstugiwac lub
przetwarzac.

Szczegbty dotyczace naszych celdéw przetwarzania oraz wiecej
wskazowek dotyczacych ochrony danych osobowych mozna znalez¢ w
Polityce Survitec (Kliknij Tutaj).

Wiele krajow, a takze panstw, posiada witasne przepisy dotyczace
ochrony danych lub prywatnosci, regulujgce wykorzystanie danych
osobowych. Musimy rozumie¢ i stosowac sie do specyficznych wymagan
obowigzujacych w krajach, w ktérych pracujemy.

Jesli dowiesz sie o jakimkolwiek rzeczywistym lub potencjalnym
naruszeniu ochrony danych, musisz powiadomi¢ Zesp6t ds. ochrony
danych osobowych pod adresem data.privacy(@survitecgroup.com.

Skontaktuj sie z dziatem kadr lub porozmawiaj z dziatem prawnym
i zgodnosci z przepisami lub wyslij wiadomos¢ e-mail na adres
compliance.support(@survitecgroup.com.

SURVINAL
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Kilka prostych krokow, ktore zawsze mozna podjaé w celu
zabezpieczenia danych osobowych i informacji poufnych, ktére
firma posiada, to:

v Kilka prostych krokow, ktére zawsze mozna podjac w celu
zabezpieczenia danych osobowych i informacji poufnych, ktére
firma posiada, to:

v Upewnienie sig, ze cel zbierania, wykorzystywania lub ujawniania
danych osobowych jest jasny i zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz polityka firmy.

v Nie wolno uzyskiwa¢ dostepu, wykorzystywac ani ujawnia¢ zadnych
informacji osobistych lub poufnych, takich jak ceny, istotne warunki
umowy lub wiasnos¢ intelektualna, bez upowaznienia do tego

v/ Unikanie omawiania spraw firmy, wspotpracownikéw lub klientéw
w miejscach publicznych, czy to z kolegami, czy podczas rozmowy
telefonicznej

v Nie ujawnia¢ poufnych informacji o firmie (w tym danych
osobowych) osobom nieupowaznionym, w tym rodzinie lub
znajomym

v/ Przed wystaniem wiadomosci e-mail, wiadomosci lub listu sprawdz
nazwisko i dane kontaktowe osoby (0s6b), do ktérych wysytasz
wiadomo$¢, aby upewnic sie, ze sa to wiasciwi odbiorcy

v Nie zostawiaj dokumentow firmowych otwartych w miejscach
publicznych lub podczas spotkan z partnerami, klientami,
dostawcami lub kontrahentami

v Korzystajac z laptopa, urzadzenia mobilnego lub dokumentow
firmowych w miejscach publicznych, chron je przed ciekawskimi
spojrzeniami

v Upewnij sie, ze Twdj laptop i urzgdzenia mobilne sg zablokowane

hastem, gdy nie s uzywane

v W przypadku utraty lub zgubienia jakichkolwiek dokumentow
firmowych, sprzetu lub urzadzeh mobilnych nalezy jak najszybciej
powiadomi¢ odpowiednie osoby i dziat IT, aby mozna byto podjac
odpowiednie Srodki w celu ochrony danych firmy

v/ Wszelkie informacje firmowe, ktére sa poufne i maja by¢ przekazane
stronie trzeciej, powinny by¢ ujawnione na podstawie umowy o
poufnosci i oznaczone jako poufne.

v/ Wszelkie poufne informacje od osob trzecich nie moga by¢
ujawnione zadnej osobie bez zgody

' Papieréw firmowych nalezy pozbywac sie w bezpieczny sposéb, np.
niszczac je lub umieszczajac w pojemniku na poufne odpady.

v/ Zabezpieczaj dokumentacje papierowa zawierajaca dane osobowe
lub poufne zapisy w zamknietych szafach, gdy nie jest uzywana

Nasze dane,
informacje oraz wtasnosc¢

intelektualna musza byc
chronione.

Dylemat ’)

Nowy pracownik podchodzi do Ciebie i

pyta, jakie procedury ma Dziat sprzedazy [ ]

w zakresie otrzymywania informacji o

nowych klientach. Wyjasniasz caty proces

i pytasz, dlaczego chce to wiedzie¢. Kolega odpowiada, ze

skopiowat baze danych klientow z jego poprzedniej pracy i

chce ja przestac oraz dodac do zestawienia danych firmy.

Pytanie: Co powinienes zrobi¢?

Odpowiedz:  Wyjasnij nowemu pracownikowi, ze jego
postepowanie jest niedopuszczalne, poniewaz jest
Sprzeczne z naszymi podstawowymi wartosciami.
Powinienes takze poinformowac o tym swojego
kierownika, Dziat kadr i Dziat prawny i zgodnosci z
przepisami.

Dowiedziates sie poufnie poprzez Twoje obowiazki w
pracy, ze kolega oraz bliski znajomy zostang zwolnieni.

Pytanie: Czy mozesz im o tym powiedzie¢?

Odpowiedz:  Nie. Bedzie to naruszenie zobowigzari do
zachowania poufnosci.

Twoj kolega obecnie Zle sie czuje i nie ma go w pracy.
Chciatbys wystaé mu kartke z zyczeniami szybkiego
powrotu do zdrowia, jednak nie znasz jego adresu
zamieszkania.

Pytanie: Co powinienes zrobic?
Odpowiedz:  Porozmawiaj z Dziatem kadr. Co prawda nie beda

mogli ujawnic¢ adresu, ale za to moga dopisac
adres | wystac kartke w Twoim imieniu.

Droga do kuchni przez sale produkcyjng wymaga

przepustki, ktérej nie masz. Kolega, ktéry ma przepustke

moéwi ,,Chodz, ja cie wprowadze.”

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Nie jestes upowazniony do wejscia na sale
produkcyjna i nie powinienes skorzystac z
propozycji kolegi.
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SPRAWIEDLIWE TRAKTOWANIIE

KLIENTOW

l(a§‘ JesteSmy zaangazowani w dostarczanie prawdziwej
) wartosci i zaufania naszym klientom

W swoich decyzjach i dziataniach stawiasz klienta na pierwszym miejscu, niezaleznie od tego, czy jest
to klient wewnetrzny, czy zewnetrzny. Stale poszukujesz mozliwosci poprawy do$wiadczenia klienta.
Zarzadzasz oczekiwaniami we wiasciwy sposob, bedac otwartym i przejrzystym.

Nasza reputacja jest podstawa
naszego sukcesu.

Wobec tego wszystkich naszych klientow i dostawcow
traktujemy sprawiedliwie oraz uczciwie, szczerze i z godnoscia,
bez wzgledu na stopien lub dtugosc relacji.

Przed zawarciem transakcji ze strong trzecia zachowujemy szczegbing

ostroznos¢ i dokonujemy jej analizy zgodnie z zasadami naszej polityki,

a takze sktaniamy sie do wspotpracy ze stronami trzecimi, ktére kierujg
sie podobnymi wartosciami oraz zasadami etycznymi.

Dylemat ’)

Pracujesz w sprzedazy i dowiadujesz sieg, ze

dostawca doreczyt wadliwe czesci, ktére sa [ |

elementem naszego flagowego produktu.

Czesci musza by¢ ponownie zamowione, a

produkty koncowe jeszcze raz przetestowane. Bedzie to

prowadzito do pewnych op6znie w dostawie produktu. Na

spotkaniu z klientem kierownik nie wspomina o mozliwym
opo6znieniu. Klient opowiedziat o pewnych wyzwaniach
zwigzanych z kosztami oraz szkodzie na dobrym mieniu
firmy, jezeli nie otrzyma produktéw na czas.

Pytanie: Czy powinienes/kierownik powinien
powiedzie¢ o tym klientowi?

Odpowiedz:  Nasza reputacja jest integralng czescia sukcesu
firmy i musimy traktowac naszych klientéw
uczciwie, szczerze i z godnoscia. Jezeli kierownik
rzeczywiscie nie uwaza, ze produkty beda
dostarczone na czas, powinna odbyc sie rozmowa
na temat tego, jak i kiedy przekazac klientowi
wiadomos¢ o zaistniatej sytuacji, aby chronic
reputacje firmy.

Koszt wyprodukowania jednego z produktow, ktory

wyrabia firma obnizyt sie 0 20%. Zmniejszenie kosztow

przeniesiono na jednego z Twoich klientéw przy ostatnim

odnowieniu umowy.

Pytanie: Czy Twoi inni klienci takZze powinni otrzymaé
obnizenie kosztow?

Odpowiedz:  Nie ma takiego obowiazku, ale w zaistniatej
sytuacji mozesz rozwazyc rozne aspekty
handlowe i zwiazane z wizerunkiem firmy.

Spotecznosci, w ktorych pracujemy

Zdajemy sobie sprawe, ze mozemy przyczynic sie do
trwatej poprawy jakosci zycia w spotecznosciach, w ktorych
prowadzimy dziatalnosé.

Survitec zobowiagzuije sie do bezposredniego i posredniego wspierania
ogdblnego dobra spotecznosci, w ktorych pracujemy, a od naszych
partneréw biznesowych, wykonawcéw i dostawcdw oczekujemy
przestrzegania tych samych zasad i standardéw.

Co roku przez potowe naszego dnia pracy zespoty Survitec oddaja
sie spofecznosciom, w ktérych zyja i pracuja, biorac udziat w Survitec
Purpose Day.

Wspierajac Srodowisko, organizacje i ludzi, ktérzy moga mie¢ mniej
szczescia niz my, jednoczymy sie w dawaniu naszego czasu i zasobow

we wspdlnym celu pomagania sobie nawzajem i naszej planecie.

Dylemat ’)

Dni zbierania funduszy angazujace

spotecznosc sa dobrym sposobem na B
wsparcie organizacji charytatywnych i

jest wydarzeniem, w ktorym wszyscy

moglibySmy wzia¢ udziat.

Pytanie: Czy moge to zorganizowac?

Odpowiedz:  Kazde dziatanie angazujace spotecznosc
lokalng musi by¢ zgodne z polityka firmy oraz
zatwierdzone przez zarzad Survitec. Musi takze
by¢ organizowane wspélnie z odpowiednimi
dziatami Survitec, takimi jak marketing, kadry czy
bezpieczenstwo i higiena pracy.
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WSPOLCZESNE NIEWOLNICTWO

Survitec kieruje sie zasadga ,,zero tolerancji” dla wspétczesnego

niewolnictwa, w tym dla pracy przymusowej, odpracowywania Dylemat ’

dtugu lub pracy obowiazkowej, dla handlu ludzmi ani .

jakichkolwiek form pracy dzieci. Zobowigzujemy si¢ do el i S Gl [l
dostarczanie pewnego towaru ztozyta duzo .

etycznego oraz uczciwego postepowania we wszystkich

transakcjach biznesowych i relacjach oraz do wdrozenia i i ) . L

poprawy istniejacych juz systemow, kontroli i praktyk, aby mieé SR el el ke b e ekl ]

oferte, jak wskazuje protokoét przetargu, ale masz

podejrzenie, ze firma nie opisata wtasciwie warunkow

panujacych w miejscu produkcji towaru.

nizsza oferte od innych. Wszystkie inne

pewnosé, ze wspotczesne niewolnictwo i praca dzieci w naszym
tancuchu dziatalnosci nie ma miejsca. Oswiadczenie Survitec o
wspotczesnym niewolnictwie mozna znalez¢ tutaj (kliknij tutaj).

Dbamy réwniez o przejrzystos¢ naszego przedsiebiorstwa. Uwazamy, ze 0 SR0EI

WSsZyscy pracownicy powinni byé traktowani sprawiedliwie, uczciwie oraz Odpowiedz:  Zbadaj lepiej te sprawe. Istnieje ryzyko, ze firma
z poszanowaniem podstawowych praw cztowieka, a takze oczekujemy Z najnizszq ofertq nie zapewnia odpowiednich
tych samych standardéw od wszystkich naszych wykonawcéw, warunkow pracy swoim pracownikom, stosuje
dostawcow, stron trzecich oraz innych partneréw biznesowych. prace przymusowa lub korzysta z pracy dzieci,

Jesli bedziesz Swiadkiem lub ustyszysz o niewolnictwie lub handlu ludZzmi
w Survitec, u klientow lub dostawcdw, porozmawiaj z Dziatem prawnym i
zgodnosci z przepisami lub wyslij e-mail na

compliance.support@survitecgroup.com

= |

i kel
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OCHRONA WEASNOSCI

\lv
/1 \

[ . s e . . . .e
Py Staramy sie wprowadzac innowacje przy kazdej okazji
Zmiana jest tym, co pomaga nam sie uczy¢ i rozwija¢. Masz nastawienie na ciagte doskonalenie. Dobrze
sie czujesz i akceptujesz zmiany oraz masz che¢ wyprébowania nowych metod, proceséw, sposobéw

pracy lub technik. W Survitec dazymy do wprowadzania innowacji, a porazka jest akceptowalna, jesli sie

Z niej korzysta - “fail fast, learn quick”.

Ochrona wtasnosci

Musimy chroni¢ wtasnos¢ materialna firmy przed kradzieza,
zniszczeniem, stratami lub niewtasciwym uzytkowaniem.

Obejmuije to produkty, obiekty, narzedzia, pojazdy, komputery,
urzadzenia przeno$ne Survitec oraz inne wyposazenie i zasoby firmy.

Wilicza sie tu rowniez rozsadne wydawanie pieniedzy firmy, na przyktad
na sprzet, dostawy, projekty, doradcéw oraz na inne wydatki.

Dylemat ’)

Przyjaznisz sie z kierownikiem sprzedazy

pracujacym w firmie, ktéra jest naszym |
partnerem biznesowym i czesto

wychodzicie razem towarzysko na obiad.

Pytanie: Czy odpowiednie bytoby skorzystanie z

karty kredytowej firmy, aby zaptacié¢ za
positek i okresli¢ to jako obiad biznesowy?

Odpowiedz:  Nie, korzystanie z karty kredytowej firmy do
optacenia wydarzenia towarzyskiego, nawet z
osoba z kregu biznesowego, bytoby niewtasciwe.

Ochrona srodowiska

Survitec zobowiazuje sie do ochrony Srodowiska we wszystkich
obszarach swojej dziatalno$ci. Musimy spetniac, a co wiecej
starac sie przewyzszaé, obowiazujace przepisy prawne i regulacje
dotyczace Srodowiska, wtaczajac w to takie kwestie, jak:

v

v
v
v

Klasyfikacja oraz utylizacja niebezpiecznych materiatéw
Zapobieganie wyciekom oraz usuwanie zanieczyszczeh
Wymogi dotyczace emisji gazow oraz jakosci wody

Specyfikacje produktow

Dylemat ’)

Wychodzac z pracy czujesz silny zapach
rozpuszczalnika dochodzacy z magazynu. |

Pytanie: Co robisz?

Odpowiedz:  Poinformuj o tym dziat higieny i bezpieczeristwa
pracy lub kierownika. Nie prébuj otwierac
magazynu, chyba, Ze jesteS w tym zakresie
przeszkolony, upowazniony | masz odpowiednie
wyposazenie ochrony osobistej.

Survitec zobowiazuje sie do ochrony Srodowiska we
wszystkich obszarach swojej dziatalnosci. Musimy spetniac,

a co wiecej starac sie przewyzszac, obowigzujace przepisy
prawne i regulacje dotyczace Srodowiska...
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KOMUNIKACJA | MEDIA SPOLIEC-

ZNOSCIOWIE

Wszelka komunikacja wewnatrz, jaki i poza Survitec powinna
oddawac wtasciwy oraz spéjny obraz naszej firmy, by¢
zatwierdzona oraz zgodna z odpowiednimi przepisami
prawnymi, regulacjami i standardami w krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalnos¢.

Musimy ostroznie zarzadza¢ marka Survitec i przekazywac wszelkie
zapytania z zewnatrz odpowiednim osobom.

Zapytania od medidw nalezy przekierowywac do Dziatu komunikacji
pod adres communications(@survitecgroup.com a wszelka

komunikacja spoteczna odno$nie Survitec i jej dziatalnosci biznesowej
powinna by¢ prowadzona wyfacznie przez zespot marketingu.

Media spotecznosciowe zmienity sposob, w jaki dzielimy sie informacja.
Chociaz Survitec ceni korzystanie z medidéw spotecznosciowych,
musimy przestrzega¢ zasady polityki firmy z zakresu korzystania

z nich w pracy i poza nia, szczeg6lnie kiedy komunikacja dotyczy
Survitec, dziatalnosci firmy, pracownikéw, konkurencji i/lub innych
kwestii zwigzanych z biznesem. W niektorych okolicznosciach Survitec
moze ograniczy¢ mozliwoé¢ dostepu lub korzystania z mediéw

spotecznosciowych na urzadzeniach firmowych.

DOKUMENTACJA FIRMOWA

Od pracownikéw oczekuje sie znajomosci i przestrzegania
Polityki prowadzenia dokumentacji firmy Survitec, ktéra
obejmuje prowadzenie wszelkich dokumentoéw i zapisow.

Dokumentacja firmowa moze obejmowac wszelkie formy
dokumentéw papierowych i elektronicznych (w tym nagrane
wiadomosci i rozmowy konferencyjne) oraz zapisy w firmowych
bazach danych, systemach elektronicznych (w tym smartfonach
i tabletach), naszych sieciach wspétdzielonych i fizycznych
magazynach danych.

Musimy wtasciwie i bezpiecznie przechowywa¢ dokumentacje
firmowa, aby zapewnic jej doktadnos¢ i dostepnosé w razie
potrzeby. Wymagania dotyczace przechowywania moga
obejmowac archiwizacje lub zniszczenie zgodnie z polityka

firmy oraz obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami. Te
wymagania dotyczace przechowywania majg zastosowanie
niezaleznie od tego, czy zapisy lub dokumenty sa przechowywane
na urzadzeniu elektronicznym wydanym przez firme, powszechnie
znanym jako “Bring Your Own Device” lub "BYOD”.

Firma zastrzega sobie prawo do kontroli, przegladu i
zabezpieczenia wszelkich danych, zapiséw lub dokumentéw

na urzadzeniach elektronicznych wydanych przez Firme oraz w
zakresie, w jakim jakiekolwiek dane, zapisy lub dokumenty wydane
przez Firme sa lub dotycza jakiegokolwiek urzadzenia BYOD.

Od czasu do czasu pracownik moze zosta¢ powiadomiony, ze
zapisy lub dokumenty znajdujace sie pod jego kontrola lub piecza
sg wymagane w zwigzku ze sprawa prawna, kwestia zgodnosci z
przepisami lub dochodzeniem rzadowym. W przypadku otrzymania

tego typu powiadomienia nalezy zachowac i nie zmienia¢, ukrywac,

usuwac lub niszczy¢ tych dokumentéw, zarbwno w formie
fizycznej, jak i elektronicznej, do czasu otrzymania powiadomienia,
ze te elementy nie musza by¢ juz dtuzej przechowywane.

Kopie obowiazujacych zasad Survitec mozna znaleZ¢ tutaj
(kliknij tutaj).

Dylemat ’)

Przegladasz umowe, ktéra wtasnie zostata
podpisana. Zauwazasz, ze pewien koszt
sie nie zgadza, a jestes pewien ustalonej
kwoty, dlatego zastanawiasz sie, czy mozesz dokonaé
zmiany i zamieni¢ strone przed wiaczeniem umowy do
dokumentaciji.

Pytanie: Czy moge to zrobic?
Odpowiedz:  Nie, wszelkie zmiany w dokumentach musza

zostac zatwierdzone.

Spekulowates ze swoim kolega w pracy na temat

mozliwych probleméw z pewnym produktem. Kilka

miesigcy pdzniej klient wniost roszczenie wobec firmy.

Zdajesz sobie sprawe, ze e-maile moga nie by¢ pomocne

firmie, jesli zostang odkryte.

Pytanie: Czy je usuniesz?

Odpowiedz:  Nie. Usuwanie oraz ingerowanie w dane oraz inng
dokumentacje firmy, ktéra mogtaby byc¢ czescia
sprawy sadowej lub Sledztwa jest sprzeczne z
polityka firmy i moze by¢ nielegalne.

Uwaga: Pamietaj, aby zapoznac sie z zasadami, ktére majg zastosowanie do Twojej
roli i obowiazkdéw.
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TECHNOLOGIA FIRMY

JesteSmy zobowiazani do korzystania z technologii firmowej w
sposob profesjonalny, etyczny i zgodny z prawem.

Nie wolno korzystac z firmowego sprzetu IT, w tym komputeréw lub
systemow, w celu pobierania, wyswietlania, wysytania lub przechowywania
materiatow, ktére sa nieuczciwe, nekajace, zawierajace tresci seksualne,
obsceniczne lub winny sposéb niezgodne z prawem, nieodpowiednie lub
obrazliwe. W przypadku otrzymania takich materiatdw nalezy powiadomic
dziat prawny lub dziat IT.

Aby unikna¢ narazenia firmy na zewnetrzne zagrozenia cybernetyczne,
bardzo wazne jest, abySmy przestrzegali i nie wytaczali, nie dezaktywowali
ani nie obchodzili zadnych srodkéw bezpieczehstwa systemu
informatycznego i kontroli wewnetrznych.

Systemy technologiczne i komunikacyjne firmy sa monitorowane i
rejestrowane w zakresie dozwolonym przez obowigzujgce prawo w celu
ochrony firmy przed zewnetrznymi i wewnetrznymi zagrozeniami oraz,

w stosownych przypadkach, w celu zapobiegania lub badania naruszeh
prawa, niniejszego Kodeksu lub zasad firmy. Monitorujac korzystanie z
naszych systemow, zawsze bedziemy szanowac prywatnos¢ uzytkownika
zgodnie z obowigzujacym prawem i przepisami.

Obowigzujace zasady IT Survitec mozna zobaczy¢ tutaj Kliknij tutaj

Dylemat ’)

Musisz przenie§¢ dokument ze swojego

laptopa na inny komputer. Kolega pozycza .

Ci swoj dysk USB.

Pytanie: Czy powinienes z niego skorzystaé¢?

Odpowiedz:  Nie. Tylko odpowiednio zabezpieczony oraz
pozbawiony ryzyka sprzet moze zostac
podfaczony do laptopa firmowego.

Twoje dziecko musi odrobi¢ prace domowa.

Pytanie: Czy mozesz pozyczy¢ swojemu dziecku
laptopa z hastem, aby mogto wykonaé¢
zadanie?

Odpowiedz:  Nie. Sprzet firmowy przeznaczony jest do uzytku
firmowego, a hasto powinno by¢ znane tylko Tobie.

,»Nie wolno korzystac z stuzbowego sprzetu it, w tym
komputerow lub systemow do pobierania, wyswietlania,

wysytania lub przechowywania materiatow, ktore sa fatszywe,
napastliwe, o charakterze seksualnym, nieprzyzwoite lub w
inny sposob nielegalne, niewtasciwe lub obrazliwe.”
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Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 1-800-139957
Z linii zewngtrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Bezposredni dostep

1. Z linii zewnetrznej potacz sie bezposrednio ze swojg lokalizacja

2. Dla zgtoszenia po angielsku wybierz 855-229-9304

Bahrain (bazy wojskowe USA) T: 800-000-00
Bahrain T: 800-00-001
Bahrajn (komérkowy) T: 800-000-05

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 0800-78755
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 0800-8920515
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Bezposrednie potaczenie T: 855-229-9304
Z linii zewnetrznej potacz sie bezposrednio ze swoja lokalizacja

Globalne ustugi potaczei (GIS) T: 400-999-4530
From an outside line dial the GIS number for your I0CatioN .........wwvesrsrrsvesen

Bezposredni dostep T: 800-900-10
1. Z linii zewnetrznej potacz sie bezposrednio ze swojg lokalizacja
2. Dla zgtoszenia po angielsku wybierz 855-229-9304

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 80-251000
Z linii zewngtrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi ITFS) ... T: 0800-917075
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 0800-1800042
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS).
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS)............ T: 00-800-11002-8935
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 800-908839
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 800-797458
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 00531-110303
T: 0066-33-830532
T: 0034-800-600152
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

survitec

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS)
T: 0800-0232214
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 0800-447933
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne USTUT (ITFS) ...vvrmmvsvsesrrnsrsmmnens T: 800-12183
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

T: 800-0109
T: 800-2288

Bezposredni dostep
Panama (Spanish Operator)
1. Z linii zewnetrznej pofacz sie bezposrednio ze swoja lokalizacja
2. Dla zgtoszenia po angielsku wybierz 855-229-9304

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS)..................... T: 0-0-800-1510052
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 8008-11587
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Reverse Charge Calls / Collect Calls..............mmrion: T: 704-526-1129

1. Z linii zewnetrznej potacz sie z lokalnym operatorem

2. Zrealizuj potagczenie na koszt odbiorcy w Stanach Zjednoczonych pod numerem
ponizej

3. Wszystkie potaczenia na koszt odbiorcy beda zatwierdzane przez Centrum
kontaktowe, z wykorzystaniem automatycznej wiadomosci w jezyku angielskim

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS) ... T: 00308-132884
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Miedzynarodowe bezptatne Ustugi (ITFS) .. T: 020-79-8389
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Bezposredni dostep T:0811-288-0001
1. Z linii zewnetrznej potacz sie bezposrednio ze swoja lokalizacja
2. Dla zgtoszenia po angielsku wybierz 855-229-9304

Bezposredni dostep T: 8000-021
Zjednoczone Emiraty Arabskie (du)...............nn T: 8000-555-66
Zjednoczone Emiraty Arabskie (wojskowa (USO)-ustuga powszechna i
komoérkowa) T: 8000-061
1. Z linii zewnetrznej potacz sie bezposrednio ze swoja lokalizacja

2. Dla zgtoszenia po angielsku wybierz 855-229-9304

Miedzynarodowe bezptatne ustugi (ITFS)................... T: 0808-234-7287
Z linii zewnetrznej wybierz numer ITFS dla swojej lokalizacji

Bezposrednie potaczenie T: 855-229-9304
Z linii zewnetrznej potacz sie bezposrednio ze swojq lokalizacja

Copyright Notice
© Survitec Group 2023. All rights reserved.
)



