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Wprowadzenie

Wiadomos¢ od Zarzadu (Geschaftsfiihrung)
z KAEFER Isoliertechnik GmbH & Co. KG

Drodzy Wspotpracownicy,

przez ostatnich 100 lat pracownicy KAEFER na catym Swiecie ambitnie pracowali
nad tworzeniem rozwiazan o wysokiej jakosci dla naszych klientéw, opierajac

sie przy tym na zaufaniu i zbiorze wspdlnych norm i wartosci. Jeste$my dumni z
tego, ze zawsze dostarczali$my to, co obiecaliSmy i nigdy nie zawiedli$my naszych

klientow.

Jubileusz KAEFER, ktéry przypada w roku 2018, to doskonata okazja, aby odswiezy¢
nasz Kodeks postgpowania w biznesie i doda¢ do niego tematy aktualne, ktére
staja sie dla nas coraz bardziej istotne. Pomoze nam to sprawowac lepsza kontrole

nad naszymi dziataniami biznesowymi.

Nasz dtugofalowy sukces nie bytby mozliwy bez kultury organizacyjnej oraz wartosci,
ktérym hotduje rodzina wtascicieli firmy. Podstawg wszystkich naszych dziatan
jest zaufanie. Zobowiazujemy sie dziata¢ w taki sposoéb, aby podtrzymywac i
wzmacnia¢ zaufanie i lojalno$¢ naszych klientéw, pracownikdw i rodziny wtascicieli.
Warunkiem zbudowania zaufania jest przewidywalnos¢ dziatania i spojne
zacho-wania - poczawszy od pracownikéw w ich codziennych miejscach pracy, a
konfczac na najwyzszym szczeblu zarzadzania. Stworzenie srodowiska zaufania i
ciagte doskonalenie pomagaja nam wynosi¢ wspoétprace na coraz wyzszy poziom
profesjonalizmu. Szacunek okazywany kazdemu z osobna pomaga usprawniac
dialog i uczenie sie od siebie nawzajem. Praca w zespotach pomaga nam
podejmowac decyzje w skomplikowanych kwestiach. Rzetelnos¢ i orientacja na
wyniki pomagajg nam przewyzszac oczekiwania, a pewna doza skromnosci zawsze
pomaga twardo stapac po ziemi i pamigtac o tym, co najwazniejsze: wypetnianiu

naszej misji.

KAEFER przyktada duza wage do zarzadzania ryzykiem oraz zasad compliance,
definiowanej jako zbiér wytycznych, regut i procedur stworzonych po to, aby
zapobiegac zachowaniom czy praktykom, ktére stoja w sprzecznosci z prawem,
zasadami etyki i standardami biznesowymi; aby monitorowac takie praktyki oraz

eliminowac je.

Niniejszy Kodeks postepowania w biznesie zawiera nasze zasady i przektada je na
firmowe cele i wartosci. Kodeks dotyczy kazdej osoby, ktdéra prowadzi dziatalno$é
biznesowa z lub na rzecz Grupy KAEFER na catym Swiecie, czyli wszystkich
naszych pracownikéw na wszystkich szczeblach zarzadzania, konsultantéw,
pracownikéw tymczasowych i podwykonawcéw. Kodeks okreéla, jak mamy
postepowac i prowadzi¢ dziatalno$¢ biznesowa. Niezaleznie od tego, jaki rodzaj
pracy wykonujemy na co dzie, wszyscy musimy przestrzegac prawa, standardéw
i wytycznych odnoszacych sie do naszej pracy, musimy dziata¢ z szacunkiem,

etycznie, uczciwie i fair.

Tylko dziatajac w zgodzie z wysokimi standardami, ktére sami sobie narzucamy,
bedziemy w stanie stawi¢ czota wyzwaniom przysztosci i zmianom, ktére nas
czekaja, oraz zapewni¢ zrownowazony i innowacyjny model biznesowy dla

przysztych pokolen.

Doktadnie zapoznaj sie z niniejszym Kodeksem postepowania w biznesie. Jedli

cokolwiek jest dla Ciebie niejasne, skontaktuj sie z Organizacjg Compliance.

Z pozdrowieniami

Peter Edelmann Dr. Roland Garber Steen E. Hansen
Chief Executive Officer Chief Operating Officer Chief Financial Officer



I, . Program Compliance KAEFER

Czym jest compliance?

KAEFER definiuje compliance jako zbiér
wewnetrznych zasad i procedur, dobrowolnie
przyjetych przez organizacje, aby zapobiegac
zachowaniom i praktykom niezgodnym

z prawem lub ze standardami etycznymi

i biznesowymi firmy, wykrywac takie

zachowania i praktyki i eliminowac je.

Kierujac sie naszymi warto$ciami we
wszystkim, co robimy, zblizamy sie do
wspdlnego celu, ktérym jest spetnianie, a
nawet przewyzszanie oczekiwan naszych

klientéw, akcjonariuszy i naszych wiasnych.

KAEFER ustanowit Program Compliance, aby
poméc Ci zrozumie¢ i stosowac nasze
zobowiazania prawne, etyczne i organizacyjne.
Compliance to obowigzek kazdego z nas.
Ciagtos¢ Twojego zatrudnienia w KAEFER lub
zaangazowania w prace na rzecz tej firmy jest
uzalezniona od przestrzegania zasad zawartych

w Kodeksie oraz zwiazanych z nimi wytycznych.

Program Compliance KAEFER pomaga wciela¢
te warto$ci w zycie w naszej codziennej pracy.
Okreslajg one, kim jesteSmy i na czym nam
zalezy, ale maja sens tylko wtedy, jesli
stosujemy je w praktyce. Wazne jest, co robimy,
ale tak samo wazne jest - jak. Kazde dziatanie

przyczynia si¢ do ksztattowania etycznego
charakteru KAEFER. To istota naszej firmy,
ktéra wyrdznia nas posrdd innych podmiotéw

na rynku.

Prowadzac naszg dziatalno$c¢ biznesowa
stajemy nieraz przed skomplikowanymi
wyzwaniami. Dazac do osiagniecia naszych
celéw finansowych i biznesowych powinnismy
zawsze robi¢ to, co wiasciwe i zgodne z
zasadami. Zaden cel nie usprawiedliwia
naginania naszych wartosci czy standardéow

etycznych.

Kodeks pomoze nam w najbardziej typowych
kwestiach i dylematach etycznych czy
prawnych, nie jest jednak recepta na
zachowanie w kazdej sytuacji. Naszym
kompasem sa nasze wartosci. Potraktujmy je
jak wytyczna, wzbogacmy o wiasny rozsadek
i postepujmy wtasciwie, wykorzystujac
tresci zawarte w Kodeksie i przejmujac

odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania.

Kazdy z nas jest odpowiedzialny za
przestrzeganie zasad opisanych w Kodeksie
i wartosci KAEFER - oto, co rozumiemy pod

stowem compliance.



I, Stosowanie Kodeksu
postepowania w biznesie

Zachowanie etyczne to co$ wigcej niz
przestrzeganie prawa i zasad obowiazujacych
w KAEFER. To dopiero punkt wyjscia. Kazdy z
nas musi zna¢ przepisy odnoszace si¢ do naszej

pracy - to nasza odpowiedzialno$¢.

Kazda osoba prowadzaca dziatalnos¢
biznesowa z lub na rzecz KAEFER na catym
Swiecie musi stosowac sie do przepiséw
Kodeksu, jak réwniez do wszelkich przepiséw

prawa i innych zasad obowiazujacych w firmie.

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikéw
na wszystkich szczeblach zarzadzania,
pracownikéw tymczasowych, podwykonawcow

i konsultantéw. Dodatkowo oczekujemy, ze

réwniez nasi partnerzy biznesowi beda sie
stosowac do zawartych w nim regut. W wielu
przypadkach jesteSmy wrecz zobowiazani
do zapewnienia, ze nasi partnerzy biznesowi
przyjma Kodeks do stosowania i beda
przestrzegac jego przepisow.

Kodeks postepowania w biznesie powstat po
to, aby zapozna¢ nas z wieloma istotnymi
zasadami. Nie zastepuje on jednak
szczegotowych przepiséw zwigzanych z
konkretnym stanowiskiem, stosowanych

do tej pory.

Kazdy z nas powinien wiedzie¢, jak nalezy
prowadzi¢ dziatalnos¢ biznesowa w
poszczegoblnych obszarach firmy. Nadrzedna
wytyczng w kazdym aspekcie naszej pracy w

KAEFER powinny by¢ nasze wartosci.

V. Nasze oczekiwania
| Twoje obowigzki

Kiedy prowadzisz dziatalno$¢ biznesowg w
imieniu firmy, jednym z Twoich obowiazkéw
jest przestrzeganie wszystkich przepiséw,
ktére Cie dotycza, oraz zasad i wytycznych
KAEFER.

Celem Kodeksu jest zapoznanie Cig z zasadami
obowiazujacymi w KAEFER. Nie zastepuja one
przepiséw dotyczacych Twojego stanowiska
pracy; Kodeks powinien by¢ traktowany jako
ich uzupetnienie. O przepisach stosujacych sie
konkretnie do Twojego stanowiska powinien
poinformowa¢ Cie Twoj przetozony. Ty
natomiast jeste$ odpowiedzialny za zdobycie
koniecznej wiedzy specjalistycznej, na przyktad

poprzez szkolenia.

Pamietaj, ze spisane zasady czy kodeksy nie
gwarantuja podejmowania decyzji w sposéb
etyczny ani zgodny z prawem. Oczekujemy
zatem, ze bedziesz postepowat tak, jak to

opisano ponizej:

> Dziataj uczciwie: prowadz dziatalnos¢
biznesowa uczciwie, zgodnie z zasadami i w
taki sposéb, aby chronic¢ publiczny wizerunek i
reputacje KAEFER.

> Przestrzegaj zasad: Prowadzac dziatalno$¢
biznesowa, przestrzegaj przepiséw prawa i
wytycznych obowigzujacych w KAEFER.

> Okazuj szacunek innym: Okazuj szacunek
wspotpracownikom, przedstawicielom
administracji panstwowej, partnerom

biznesowym i konkurencji.

> Pytaj: Jedli nie jestes pewien, co powiniene$
zrobi¢, lub masz pytania dotyczace przepiséw,
zasad, kwestii etycznych lub innych zasad z
zakresu compliance, zapytaj przetozonego

lub skonsultuj sie z Organizacja Compliance
KAEFER.

> Zgtlaszaj naruszenia: Zgtaszaj niezwtocznie
wszystkie naruszenia prawa, Kodeksu lub
zasad firmowych, o ktérych Ci wiadomo lub co
do ktérych masz podejrzenia, wykorzystujac
odpowiednie kanaty komunikacji. Jesli kto$
prosi Cie lub wywiera nacisk, abys zrobit cos, co

mogtoby stanowi¢ naruszenie zasad, zgtos to.

> Wspétpracuj w przypadku $ledztw lub
sporow sadowych: Angazuj sie w wewnetrzne
Sledztwa majace na celu wyjasnienie
ewentualnych naruszen. Wspotpracuj z
Organizacja Compliance KAEFER, miedzy
innymi poprzez otwarta komunikacje i

mowienie prawdy.



V. Nasze oczekiwania
| Twoje obowigzki

Przeczytaj uwaznie niniejszy Kodeks i miej
go zawsze pod reka. Odpowie on na wazne
pytania odnoénie tego, jakiego zachowania od
Ciebie oczekujemy. Odpowiedzi na reszte pytan
dostarcza wartosci KAEFER oraz Twoja wiasna

ocena sytuacji.

Dodatkowa odpowiedzialno$¢ Zarzadu

lJesli w zakres Twoich obowigzkéw wchodzi
zarzadzanie ludZzmi, spoczywa na Tobie
dodatkowa odpowiedzialno$¢. Musisz podjac
kroki zmierzajgce do promowania compliance i
zapobiegania naruszeniom w Twoim obszarze

odpowiedzialnosci.

Zarzadzaj przez dawanie przykfadu. Musisz
stac sie wzorem do nasladowania i zachecaé
innych do przestrzegania Kodeksu oraz zasad
i wytycznych KAEFER. Ponizej przedstawiamy
konkretne przyktady, w jaki sposéb Ty jako

manager mozesz wypetnia¢ ten obowigzek:

> Wspieraj kulture compliance i etyki,
wykorzystujac swoj styl zarzadzania.

> Prezentuj najwyzsze standardy etyczne i
najwyzszg jakos¢ codziennej pracy i oczekuj

tego samego od ludzi, ktorzy Tobie podlegaja.

> Badz silnym konkurentem, ale nigdy nie

dawaj innym powoddéw do podejrzen, ze

mozna ignorowac nasze zasady. Nie tworz i nie
akceptuj Srodowiska, w ktérym na pracownikéw

wywiera sie nacisk, aby tamali zasady.

> Zadbaj, aby wszystkie osoby, ktére
podlegaja bezposrednio Tobie, ukonczyty
wszystkie firmowe szkolenia w zakresie
compliance, w tym te dotyczace ich stanowiska.
Regularnie sprawdzaj, ktére z zasad odnosza

sie do ich standardowych obowiazkdw.

> Upewnij sie, ze dystrybutorzy, konsultanci,
pracownicy kontraktowi i tymczasowi w Twoim

obszarze odpowiedzialnosci dziataja zgodnie z

Kodeksem i zasadami, ktdre sie do nich odnosza.

> Zapobiegaj potencjalnym niejasno$ciom i

zgtaszaj je.

> Proaktywnie zapobiegaj problemom, zanim

sie wydarza.

> Kiedy wspotpracownicy zgtaszaja swoje
watpliwosci, reaguj w taki sposéb, aby czuli sie

w tej sytuacji bezpiecznie i nie odczuwali presji.

> Badz odpowiedzialny za zgtaszanie
naruszen, ktorych istnienie podejrzewasz lub
ktérymi dziela sie z Toba inni, niekoniecznie

Twoi bezposredni podwtadni.

"



V. Dokumentacja Compliance

Dokumentacja Compliance dostarczy Ci
informacji potrzebnych do wykonywania Twoich
obowiazkéw w sposdb zgodny z prawem i

etyczny. Na dokumentacje compliance sktadaja
sie:

> Kodeks postepowania w biznesie KAEFER,

> dodatkowe zasady, polityki i wytyczne.

2

KAEFER wypracowat dodatkowe zasady i
wytyczne ogolnofirmowe i lokalne, wskazujace
konkretne metody pracy, zgodne z ogdlnymi
regulacjami opisanymi w niniejszym Kodeksie.
Te zasady i wytyczne bardziej szczegdtowo
opisuja istotne zagadnienia zawarte w
Kodeksie.

VI, Wspieranie Compliance

Musimy zapewni¢, ze KAEFER dziata w zgodzie
z prawem i regulacjami obowigzujacymi w
branzy. Sg cztery gtéwne elementy Programu
Compliance, ktére pomagaja nam zapewnic, ze

tak wtasnie jest:

1. Szkolenia

KAEFER zapewnia szeroki wachlarz szkolen
compliance, aby poméc Ci wykonywac¢ Twojg
prace w sposob wiasciwy.

Szkolenie ogdlne jest obowiazkowe dla
wszystkich pracownikéw. Zawiera ono
najwazniejsze elementy Programu Compliance
KAEFER oraz niniejszego Kodeksu. Szkolenie
ogoblne powinno sie odbywac regularnie i z

duza czestotliwoscia.

Wiele stanowisk w KAEFER wymaga
dodatkowych szkolen specjalistycznych.
Otrzymasz stosowna informacje, jesli okaze

sie, ze dotyczy to réwniez Ciebie.

2. Wsparcie

Organizacja Compliance KAEFER zapewnia
wsparcie dla wszystkich dziatéw i jednostek
firmy. Skorzystaj z tych zasobow. Jesli
znajdziesz sig w sytuacji budzacej watpliwosci
w aspekcie compliance, zachgcamy do

kontaktu z Organizacja Compliance KAEFER.

3. Monitoring, audyty i Sledztwa

KAEFER monitoruje i audytuje swoje dziatania
biznesowe pod katem zgodnosci z prawem
oraz firmowymi zasadami i wytycznymi.

Jesli dotra do nas zgtoszenia méwigce o
potencjalnych naruszeniach compliance,
podejmiemy stosowne dziatania, aby je
przeanalizowad i zapewni¢, ze nasza firma

dziata w zgodzie z wszystkim zasadami.

Weciaz pracujemy nad udoskonalaniem naszej
compliance. Jesli mimo wysitkéw pojawia

sie w tym obszarze jakiekolwiek incydenty,
bedziemy weryfikowa¢ nasze zasady i szkolenia
i wprowadzimy niezbedne zmiany, tak aby
zapobiec podobnym sytuacjom w przysztosci.
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VI, Wspieranie Compliance

4. Infolinia Compliance (Compliance Helpline)

Jest wiele sposobdw zgtaszania naruszen -

rzeczywistych lub podejrzewanych:

> Mozesz skontaktowac sie z przetozonym,
innym wtasciwym pracownikiem lub cztonkiem

Organizacji Compliance KEAFER.

> Jedli oni nie beda w stanie rozwiazaé
danej kwestii lub jesli nie bedziesz czut sie
komfortowo rozmawiajac wiasnie z nimi,
zachecamy do bezposredniego kontaktu z
Infolinig Compliance — mozesz to zrobi¢ nawet
anonimowo, jesli uznasz, ze taki sposob bedzie

dla Ciebie bardziej komfortowy.

Promujemy kulture przejrzystosci i otwartosci,
dlatego zachecamy do rozmowy z Organizacja

Compliance pod wiasnym nazwiskiem.

Infolinia Compliance jest kanatem globalnym,
stworzonym przez KAEFER i obstugiwanym
przez zewnetrznego dostawce. Informacje
kontaktowe sg dostepne w intranecie oraz
beda przekazywane réwniez innymi kanatami.
Infolinia Compliance jest dostepna dla
wszystkich pracownikdow KAEFER na catym

Swiecie.

VII. Oczekiwania compliance /
konsekwencje wykroczenia

Pracownicy nieprzestrzegajacy Kodeksu,
zasad i wytycznych KAEFER lub tez
obowiazujgcych przepiséw zostana w razie
wykrycia nieprawidtowosci pociagnieci do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, wtacznie
z rozwiazaniem umowy o prace zgodnie z

lokalnie obowiazujacymi przepisami.

Srodki dyscyplinarne moga zostac
zastosowane réwniez wobec przetozonych,
ktérzy beda ignorowaé niewtasciwe

postepowanie lub nie zareaguja na nie.

KAEFER moze rowniez rozwigza¢ umowy z
osobami, ktdre nie sg pracownikami firmy,
jesli nie beda stosowac sie do Kodeksu, zasad,
wytycznych i obowigzujacych przepisow

prawa.
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VIII. Uczciwosc korporacyjna

1. Korupcja

a. Zgodnos¢ z przepisami i zasadami

antykorupcyjnymi

W krajach, w ktérych KAEFER prowadzi
dziatalno$¢ biznesowsg, istnieja przepisy
prawne dotyczace niewtasciwego wywierania
wptywu na urzednikéw panstwowych oraz
korupcji. Ponadto w niektdrych krajach prawo
antykorupcyjne rozszerza zakaz niewtasciwego
wywierania wptywu na osoby inne niz urzednicy

panstwowi (np. na osoby prywatne).

Jesli bierzesz udziat w procesach zakupowych
prowadzonych przez rzady panstw (np. zakupy
ustug lub produktéw KAEFER), musisz znac

przepisy regulujace ten obszar.

Nie pta¢, nie proponuj ani nie obiecuj zaptaty,
upominku, ustugi ani niczego warto$ciowego
w interesie biznesowym KAEFER w sposéb
posredni lub bezposredni, z zamiarem
wywarcia wptywu na dziatania urzednikow

panstwowych lub 0séb prywatnych.

Nie przekazuj niczego wartosciowego (dotacji,
darowizn ani prezentéw) w celu zachecenia
osoby otrzymujacej — z sektora panstwowego
lub prywatnego - do skorzystania z ustug lub
produktéw KAEFER lub do wywarcia wptywu na
wybor tych ustug i produktédw. Zapoznaj sie z
dodatkowymi zasadami KAEFER, regulujacymi
te tematyke w konkretnych kontekstach.
Zasada ta dziata w obie strony - zadna osoba
dziatajaca w imieniu lub na rzecz KAEFER

nie moze przyjac niczego wartosciowego,
przekazywanego w zamiarze uzyskania

nieuprawnionej korzysci.

Miej na uwadze, ze zwyczaje i tradycje przyjete
w jednym kraju (wtacznie z wreczaniem
prezentdw), moga okazac sie niewtasciwe lub

wrecz niezgodne z prawem w innym kraju.

b. Przyktady zachowan zakazanych

Ponizsze zachowania moga zostac uznane za

korupcyjne i sa surowo zakazane:

NIE

> dawaj i nie przyjmuj korzysci w sytuacjach,
kiedy charakter lub wartos¢ tej korzysci nie
mieszcza sie w zdroworozsadkowych granicach
lub nie sg adekwatne do okazji, okolicznosci lub
pozycji odbiorcy. Niewtasciwe jest zwtaszcza

przyjmowanie lub przekazywanie

a. korzysci, ktére nie maja jasnego celu
biznesowego lub jesli cel biznesowy

przestania dziatalno$¢ pozabiznesowa,

b. korzysci tak czesto, ze moga one zostac

uznane za nadmiarowe,

c. korzysci w sposdb nieprzejrzysty, zwtaszcza
przy uzyciu prywatnego adresu lub konta

mailowego.

Przez ,korzys¢” rozumiemy warto$¢ w
kazdej postaci, finansowej lub niefinansowej,

przekazanej osobie lub organizacji.

> Vkorzystaj z posrednictwa bliskich
(krewnych lub 0séb nalezacych do wspélnego
gospodarstwa domowego) w przekazaniu lub

przyjeciu korzysci.

> dawaj ani nie przyjmuj korzysci z zamiarem
lub w oczekiwaniu otrzymania lub dania czegos

w zamian.

> dawaj ani nie przyjmuj korzysci, ktéra
moze wptynac na obiektywizm lub dyskrecje
(Twoja lub odbiorcy) lub na proces decyzyjny
pracownika odbiorcy (wtaczajac w to jednostki

rzadowe i ministerstwa) lub KAEFER.

> przekazuj korzysci, ktére nie sa doktadnie

odnotowane w dokumentacji KAEFER.
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c. KAEFER prowadzi dziatalnos¢

biznesowg w sposob przejrzysty

Korupcja czesto odbywa sie w tajemnicy.
Ludzie zaangazowani w dziatania korupcyjne
czesto staraja sie je zamaskowac lub dziataé
w ukryciu, aby zatai¢ niewfasciwe zachowanie.
Skuteczna metoda zapobiegania korupcji

i unikania jej jest prowadzenie dziatalnosci

biznesowej w sposéb otwarty i przejrzysty.

Unikaj zawierania jakichkolwiek porozumien
bez udokumentowania tego faktu na pismie.
Dokumentacja na pismie jest istotna zwtaszcza
w relacjach z urzednikami panstwowymi lub
osobami prywatnymi, ktdre z racji swojej
pozycji moga wptywac na decyzje biznesowe
dotyczace KAEFER. Jedli te osoby $wiadcza
ustugi na rzecz KAEFER, nalezy prowadzi¢
kompletna dokumentacje wspotpracy,
zawierajaca opis potrzeby biznesowej dla danej

ustugi, powdd, dla ktérego zostata wybrana

dana osoba oraz opis samej ustugi. Podstawa
do $wiadczenia badZ przyjecia ustugi musi by¢

umowa sporzadzona na pismie.

Praktyki korupcyjne moga kry¢ sie m.in. w
nadmiarowym wynagrodzeniu dla partnerdéw
biznesowych. Moze to mie¢ miejsce na przyktad
w sytuacji, kiedy dystrybutor otrzymuje
niewspdtmiernie wysoka prowizje lub kiedy
moéwca na konferencji lub konsultant otrzymuja

wygdrowane wynagrodzenie za swoje ustugi.

Oczekujemy, ze nie bedziesz zawierat uméw

w imieniu KAEFER, jesli bedziesz mie¢
watpliwosci co do stosownosci wynagrodzenia
dla partnera biznesowego. Wszelkie ptatnosci
na rzecz naszych partneréw biznesowych

za dostarczone produkty i ustugi musza

odpowiadac¢ realiom rynkowym.

Ponadto wszelkie umowy zawarte w imieniu
KAEFER musza stuzy¢ uzasadnionemu celowi

biznesowemu firmy (,bona fide”).

d. Darowizny i datki, prezenty

i podejmowanie gosci

Wszelkie darowizny i datki zawsze wymagaja
wczes$niejszej akceptacji. Wszelkie darowizny

i datki musza by¢ przekazywane w sposéb
przejrzysty. Jesli masz jakiekolwiek pytania
zwigzane z potencjalnym konfliktem interesow
lub kwestiami compliance, ktére moga
wynikna¢ z przekazywania pieniedzy na cele
charytatywne, skonsultu;j sig z Organizacjg
Compliance KAEFER.

Nigdy nie oferujemy ani nie przyjmujemy
niczego wartosciowego w zamian za
wystawienie referencji itp. Komunikujemy
naszym dostawcom, klientom i in., Ze nasze
wartosci reguluja kwestie tego, co mozemy
przyjmowac i dawa¢, poniewaz chcemy, aby to
nasze ustugi i relacje biznesowe moéwity same
za siebie. KAEFER jest Swiadom, ze niektére
podarunki s3 wiasciwe i nie powoduja ryzyka
wywierania wptywu na nasze decyzje. Kazdy

pracownik nawet w przypadku podarunkéw

dozwolonych powinien upewni¢ sie, czy w
okreslonych warunkach nie spowoduja szkody
dla naszej reputacji lub uczciwosci. Jesli nie
masz pewnosci, zajrzyj do dodatkowych
zasad KAEFER opisujacych temat bardziej
szczegdtowo lub skontaktuj sie z Organizacjg
Compliance KAEFER.

e. Nigdy nie wywieraj

niepotrzebnego wptywu

Jako pracownicy musimy unika¢ zawierania
transakcji biznesowych z naszymi partnerami
biznesowymi lub klientami w taki sposéb, ktéry

mogtby spowodowac konflikt interesdw.

Zachowanie mozliwosci podejmowania
niezaleznych decyzji, wolnych od wptywu
na proces decyzyjny oraz na dostarczanie
produktdéw i ustug jest dla nas sprawa
nadrzedna. Dazymy do otwartych i
przejrzystych relacji ze wszystkimi naszymi

klientami i partnerami biznesowymi.
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2. Prawo dotyczace embarga

i sankcji ekonomicznych

KAEFER zobowiazuje sie do przestrzegania
wszystkich przepiséw zwigzanych z importem,
eksportem, re-eksportem, przekazywaniem
ustug, produktéw, débr i danych technicznych,
wtaczajac w to prawo importowe i celne,
kontrole eksportu, sankcje ekonomiczne, listy
podmiotdw, z ktérymi nie nalezy prowadzi¢
handlu, prawo antybojkotowe i przekazywanie
produktéw. KAEFER prowadzi dziatalno$¢
biznesowa na catym Swiecie. Prawo stosowane
w jednym kraju lub na jednym obszarze moze
mie¢ zastosowanie réwniez do transakcji czy

dziatan realizowanych gdzie indzie;j.

Wiele krajow prowadzi programy sankcji
ekonomicznych i handlowych oraz stosuje
embarga wobec okreslonych panstw lub
podmiotow. Zakazany jest czesto import lub
eksport okreslonych towardw. Ponadto niektére
rzady uchwality przepisy zabraniajace firmom
uczestnictwa w bojkotach miedzynarodowych
lub wspétpracowania z takimi bojkotami,

jesli nie s3 one zaakceptowane przez rzad.
Niestosowanie sie przez KAEFER i jego

pracownikédw do przepiséw miedzynarodowego
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prawa handlowego moze pociagac za
sobg sankcje cywilne lub karne, wtacznie
z zawieszeniem lub odmowa przyznania

ulg handlowych.

Wrtasciwe dziaty KAEFER monitoruja
klasyfikacje eksportowe i odpowiednie
regulacje dotyczace handlu miedzynarodowego
we wszystkich krajach, w ktérych firma
prowadzi dziatalnos¢ biznesowa, w kontekscie
importu i eksportu débr, technologii,
oprogramowania, ustug oraz transakgji

finansowych.

Nie bierzemy udziatu w ograniczajacych
praktykach handlowych lub bojkotach, ktére
zostaty zakazane lub obtozone sankcjami

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wszelkie dziatania, zwfaszcza dotyczace uméw
z krajami obtozonymi sankcjami, muszg by¢
sprawdzane przez odpowiednie dziaty, tak aby
zapewni¢ zgodno$¢ z przepisami dotyczacymi

kontroli handlu.

3. Konkurencja i dziatanie w dobrej wierze

Przepisy dotyczace konkurencji maja za
zadanie promowac uczciwa konkurencje.
Czesto koncentruja sie na tym, w jaki sposéb
zapewni¢, aby konkurencja opierata sie o
kryteria jakosci, ceny i obstugi. KAEFER

nie bedzie tolerowat zadnego procesu
biznesowego, zadnej transakgji ani dziatania
naruszajacego przepisy dotyczace konkurencji
ktéregokolwiek z krajow, w ktdrych
prowadzimy dziatalnos¢ biznesowa, ani nie
bedzie uczestniczyt w podobnych dziataniach.
Ten obszar prawa jest niezmiernie ztozony i

moze sie rozni¢ w zaleznosci od kraju.

Przepisy te s3 znane jako prawo antytrustowe,
antymonopolowe, prawo fair trade, prawo o
ochronie konkurencji, dyskryminacji cenowe;j
czy antykartelowe. Co do zasady odnosi sie
ono do interakcji pomiedzy aktualnymi lub
przysztymi konkurentami, jak réwniez do
interakcji pomiedzy spotka i jej klientami,
dostawcami i dystrybutorami. Jedli zostaniesz
postawiony przed sytuacja, ktdra wymaga
znajomosci prawa antytrustowego lub
dotyczacego konkurencji, skonsultuj sie z
radcg prawnym.

> Z zadnym aktualnym lub potencjalnym
konkurentem nie angazuj sie w dyskusje

ani zawieranie porozumien dotyczacych
polityki cenowej, znizek lub innych warunkéw
sprzedazy, dzielenia sie rynkami lub klientami,

jesli jest to niezgodne z prawem.

> Z zadnym aktualnym lub potencjalnym
konkurentem nie angazuj sie w dyskusje ani
zawieranie porozumien dotyczacych sprzedazy
(badz niesprzedawania) ktérychkolwiek z
naszych (badz jego) ustug lub produktoéw, jesli

jest to niezgodne z prawem.

> Nigdy nie przekupuj ani nie usituj
przekupywac klientéw, ani dostawcow w
celu odniesienia korzysci przez KAEFER lub

wyrzadzenia szkody konkurencji.

> Zachowaj ostroznos$¢ angazujac sie w
dziatania, ktére mogtyby stwarzac pozory
nieuczciwej konkurencji lub naduzywania

pozycji dominujacej na rynku.
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4. Prawo antytrustowe

Zadaniem prawa antytrustowego i o ochronie
konkurencji jest zapewnienie uczciwej
konkurencji poprzez zakazanie praktyk
prowadzacych do nieusprawiedliwionej
dyskryminacji cenowej lub zaburzania

naturalnego funkcjonowania rynku.

Prawo antytrustowe istnieje praktycznie
we wszystkich krajach i dotyczy dziatania
pracownikéw na wszystkich szczeblach

organizacji.

Co do zasady przepisy antytrustowe nakazujg
firmom konkurowa¢ indywidualnie, a nie taczy¢
sie z innymi firmami w ramach porozumien,
ktére ograniczajg konkurencje. Zakazane sg
wszelkie akcje podejmowane w uzgodnieniu,
nieformalne rozmowy lub porozumienia
zawierane z zamiarem ograniczania konkurencji

lub mogace miec taki efekt.

Konsekwencje wynikajace z naruszenia tych
praw sg bardzo surowe. Powiniene$ zachowac
szczego6lna ostroznos¢ na spotkaniach
stowarzyszen czy pokazach handlowych, tak
aby unikac stwarzania pozoréw zachowania

naruszajacego konkurencje.
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5. Jako$¢ i bezpieczenstwo produktéw i ustug

Jakos$¢ i bezpieczenstwo naszych produktow i
ustug sa podstawa naszego biznesu. KAEFER
zobowiazuje sie do rozwijania, wytwarzania

i dostarczania produktéw i ustug o wysokiej
jakosci, spetniajacych wszelkie wymagania.
Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zasad
jakosci i bezpieczenstwa, zaréwno ustawowych,
jak i wewnatrzfirmowych. Jeste$ zobowiazany
do zapewnienia przestrzegania tych zasad w

Twoim obszarze odpowiedzialnosci.

6. Uczciwos$¢ w zakresie finansow

Bardzo istotna dla managementu KAEFER
oraz dla utrzymania i ochrony zaufania
akcjonariuszy jest rzetelnie prowadzona
dokumentacja. Rzetelnie prowadzona
dokumentacja pomaga firmie réwniez
wywigzywac sie z obowigzku punktualnego
dostarczania rzetelnych i kompletnych danych
finansowych zgodnie z lokalnymi zasadami
GAAP (Generally Accepted Accounting
Principles) oraz GAAP Niemcy, jak réwniez
spetnia¢ wymogi audytoréw zewnetrznych.
Wszelkie ksiegi, zapisy i konta musza w sposéb
kompletny i rzetelny odzwierciedla¢ transakcje

prowadzone przez firme i jej zasoby.

Wszyscy musimy dbac o to, aby wszelkie
zapisy sporzadzane na papierze lub
elektronicznie byty wiasciwie zarzadzane

i przechowywane, zgodnie z wymogami
prawnymi dotyczacymi retencji danych i
zgodnie z wewnatrzfirmowymi zasadami
dotyczacymi zarzadzania zapisami. Wszelkie
transakcje finansowe i biznesowe musza by¢
odnotowywane rzetelnie i niezwtocznie, na
wiasciwych kontach i w odpowiednim okresie

rozliczeniowym.

KAEFER stworzyt system wewnetrznej
kontroli ksiegowej, tak aby zapewni¢, ze
wszystkie zapisy finansowe i konta sa ze sobg

zgodne.

Dazymy do tego, aby wystawiane przez nas
rachunki i wezwania do zapfaty lub akceptacji
byty rzetelne, wiarygodne i kompletne.
Rachunki musza by¢ zgodne z obowigzujacymi
wymogami prawnymi i umownymi. Reklamacje
moga by¢ sktadane jedynie w odniesieniu do
produktdéw i ustug wtasciwie zamdéwionych i
faktycznie dostarczonych. Nalezy prowadzi¢

odpowiedniag dokumentacje takich transakgji.
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7. Pranie brudnych pieniedzy

Pranie brudnych pieniedzy polega na ukrywaniu
pochodzenia funduszy pozyskanych z

dziatalno$ci przestepczej lub terrorystycznej —
przekupstwa, terroryzmu, handlu narkotykami,

defraudac;ji itp.

Wiele rzadéw wprowadzito przepisy
zwalczajace pranie brudnych pieniedzy, ktére
zabraniajg angazowania sie w transakcje
majace na celu ukrycie przestepstwa tak, aby

jego przebieg wygladat na zgodny z prawem.

KAEFER zobowiazuje sie w petni przestrzegac
wszystkich obowigzujacych przepisow

i regulacji dotyczacych prania brudnych
pieniedzy. Podejmujemy kroki zmierzajgce w
kierunku prowadzenia dziatalnosci biznesowej z
partnerami o dobrej reputacji, ktérzy angazujg
sie w legalne transakcje z uzyciem pienigedzy
pochodzacych z legalnych Zrédet. Poinformuj
przetozonego o wszelkich ptatnosSciach lub
niestandardowych transakcjach ze strony
klienta, ktore wydadza Ci sie niewtasciwe lub

podejrzane.
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8. Wiasciwe reagowanie na prosby

o informacje

KAEFER zobowiazuje sie do wtasciwego
reagowania na wszelkie zapytania o informacje
ze strony rzadow, zapytania prawne, audyty
czy $ledztwa. Jesli otrzymasz zapytanie od
administracji rzadowej, ktére wykracza poza
obszar Twojej odpowiedzialnosci, niezwtocznie
skontaktuj sie z przetozonym. W przypadku
wszelkich niestandardowych zapytan ze strony
rzadowej dotyczacych np. przeszukan, kontroli,
présb o rozmowe lub wezwan, niezwtocznie

powiadom o nich radce prawnego.

W przypadku jesli poza firmg, ale w zwiazku
z nig lub z Twoim zatrudnieniem, lub z Twoja
praca na rzecz KAEFER skontaktuje sie z
Toba organ ochrony porzadku publicznego,

niezwtocznie poinformuj radce prawnego.

To radca prawny zadecyduje, jakie informacje
nalezy przekazaé w konkretnym przypadku.
Nawet jesli trudno sobie wyobrazi¢, ze
pracownicy KAEFER lub sama firma stana
sie przedmiotem lub adresatem podobnych
zapytan, pamietaj, ze moga one pociagac

za soba odpowiedzialno$¢ cywilna lub karng
wobec firmy lub poszczegdlnych osob.

Jesli przypuszczasz, ze dokumenty sa
poprawiane, zmieniane, fatszowane lub
niszczone, niezwtocznie zgto$ ten fakt do
lokalnego petnomocnika ds. Compliance, dziatu

prawnego lub na Infolinie Compliance.

9. Komunikacja z mediami i korzystanie

z mediéw spoteczno$ciowych

Komunikacja z mediami podlega w

cato$ci wytycznym dotyczacym medidw w
KAEFER, ktére prezentujg rézne mozliwe
scenariusze dziatania. Wszelkie dziatania
podejmowane w mediach spotecznosciowych
podlegaja wytycznym dotyczacym mediow
spotecznosciowych w KAEFER.

Otwarta i uczciwa komunikacja umozliwia

nam zachowanie spdjnosci i uczciwosci w
relacjach z klientami, akcjonariuszami, opinig
publiczng i innymi interesariuszami. Mozemy
zagwarantowac spojna, otwarta i szczera
komunikacje tylko wéwczas, kiedy kazde
oswiadczenie i kazda informacja przekazana
mediom jest odpowiednio zarzadzana.
Niezaleznie od tego, czy planujesz komunikacje
z wykorzystaniem mediéw tradycyjnych, czy
spoteczno$ciowych, zawsze przestrzegaj
powyzszych wytycznych. Jesli otrzymasz
prosbe o dostarczenie informacji dotyczacych
KAEFER ze strony mediéw, inwestora, analityka
finansowego lub innej osoby trzeciej lub
dowiesz sie o dyskusji prowadzonej na temat
KAEFER w mediach spotecznosciowych,
niezwtocznie poinformuj o tym osobe
odpowiedzialng za komunikacje lub lokalnego

dyrektora zarzadzajacego.
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10. Ochrona danych

W trakcie prowadzenia zwyczajowej
dziatalnosci biznesowej zbieramy, przetwarzamy
i wykorzystujemy dane osobowe r6znych oséb,
m. in. pracownikdéw, darczyncéw, klientéw

i innych ludzi lub organizacji, z ktérymi

wspdtpracujemy.
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11. Aktywnos¢ polityczna

Procesy wypracowywania nowych przepiséw i
regulacji, ktére dotycza naszej dziatalnosci, sa
ztozone i zrdznicowane. Istniejg ograniczenia
prawne dotyczace naszego wspierania
aktywnosci politycznej lub angazowania

sie w nia, wiacznie z lobbingiem. KAEFER
zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw
dotyczacych jego zaangazowania w ktorys z
tych procesow.

Szanujemy prawo naszych pracownikéw

do indywidualnego udziatu w procesach
politycznych i angazowania sie¢ w dziatalnos¢
polityczng wedtug ich uznania. Wazne jest
jednak, aby indywidualna dziatalnos¢ polityczna

byta jasno oddzielona od dziatalno$ci KAEFER.

Jes$li dziatasz w kontekscie biznesowym,

> dbaj o to, aby zawsze pozostawato jasne,
ze Twoje poglady i Twoje dziatania nie sa

pogladami ani dziataniami KAEFER,

> upewnij sig, ze Twoja osobista dziatalnos¢
polityczna nie jest zwigzana z Twoim
zatrudnieniem badz zaangazowaniem na rzecz

KAEFER i nie stwarzaj takiego wrazenia,

> nie wykorzystuj firmowego czasu, majatku,
sprzetu ani innych zasobow dla swojej

aktywnosci polityczne;.
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IX. Uczciwosc osobista

1. Konflikt interesow

W pracy jeste$ zobowigzany do dziatania w
sposéb profesjonalny i podejmowania decyzji
biznesowych w dobrze pojetym interesie

KAEFER, bez uwzgledniania wtasnych korzysci.

Unikaj sytuacji, w ktérych mogtby powstac
konflikt lub cho¢by podejrzenie konfliktu
pomiedzy interesem Twoim i interesem
KAEFER.

Aby unikna¢ kwestionowania naszej uczciwosci,
musimy by¢ w stanie identyfikowac i
eliminowac potencjalne konflikty interesow
oraz nie podejmowac decyzji w sytuacjach,
gdzie nasza niezalezno$¢ moze zostac¢ poddana

w watpliwos¢.

Masz obowiazek poinformowac przetozonego o
wszelkich osobistych interesach, takich jak inny
stosunek pracy, transakcje lub relacje osobiste,
ktore mogtyby zaktdci¢ Twdj obiektywizm lub
profesjonalizm w wykonywaniu obowigzkow

stuzbowych.
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Zwtaszcza:

> Musisz poinformowac dziat HR oraz
poprosi¢ go o0 zgode na nawiazanie innego,
zewnetrznego stosunku pracy, przyjecie
stanowiska konsultanta lub cztonka zarzadu
(lub poréwnywalnego stanowiska) w organizacji

zewnetrznej.

> Musisz poinformowac przetozonego z
wyprzedzeniem o inwestycjach w firme bedaca
konkurencja KAEFER, dystrybutorem, dostawcg,
klientem, np. poprzez przejecie danej organizacji
biznesowej lub udziaty kapitatowe (inne niz

zakup akcji spétki notowanej na gietdzie).

> Relacje towarzyskie i rodzinne moga réwniez
mie¢ wptyw na Twojg ocene sytuacji, co moze
tatwo doprowadzi¢ do konfliktu intereséw.

Nie powinienes$ brac udziatu w podejmowaniu
decyzji — obecnie lub w przysztosci - jesli wiaza
sie z ktéras z Twoich bliskich relacji osobistych.
Przy czym sam fakt istnienia bliskiej relacji
miedzy Toba a innym pracownikiem KAEFER,
partnerem biznesowym, klientem, dostawca,
konkurentem lub inng strong trzecig nie oznacza
jeszcze konfliktu intereséw. Skonsultuj sie z
przetozonym i oméw z nim potencjalny konflikt

intereséw, zanim podejmiesz decyzje.

2. Wykorzystanie okazji biznesowych dla

wiasnej korzysci

Okazje biznesowe wynikajace z Twojej pracy
na rzecz KAEFER nalezy wykorzystywaé w
interesie firmy, a nie swoim wtasnym. Twoim
obowiazkiem jest dba¢ o uzasadnione interesy
biznesowe KAEFER.

Nie wolno Ci

> wykorzystywac firmowych okazji, mienia,
informacji poufnych lub zastrzezonych dla
pracownikéw oraz swojej pozycji dla zdobycia

korzysci indywidualnej,

> wykorzystywac swojej pozycji w KAEFER
do zatozenia podmiotu konkurencyjnego,

dziatania w charakterze konkurencji KAEFER

lub zatozenia swojej wiasnej firmy,

> wykorzystywac okazji biznesowych
naleznych KAEFER, podejmowac sie
przedsiewziec lub angazowac sie w dziatania,
ktére moga okazac sie konkurencyjne wobec
firmy.

3. Insider Trading

KAEFER regularnie prowadzi dziatalnos¢
biznesowa ze spdtkami prywatnymi oraz
podmiotami publicznymi. W zwigzku z ta
dziatalno$cia mozesz wej$¢ w posiadanie
poufnych informacji o firmie, kliencie lub
partnerze. Kupno lub sprzedaz akgji firmy w
sytuacji, kiedy posiada sie takie informacje, jest
okreslane jako insider trading. Co do zasady
informacja wewnetrzna (,,inside information”)
to kazda informacja, ktdra nie zostata podana
do wiadomosci publicznej i ktéra moze

mie¢ wptyw (pozytywny lub negatywny) na
cene akcji spotki, gdyby przedostata sie do

wiadomosci publiczne;j.

Nie wolno Ci przekazywac¢ zadnych informacji
wewnetrznych osobom trzecim w celu
osiagniecia przez nie zysku. Ta zasada
obowiazuje niezaleznie od tego, gdzie
mieszkasz i gdzie mieszka osoba bedaca
odbiorca tych informacji. Insider trading

jest zakazany i moze narazi¢ KAEFER oraz
osoby wigczone w ten proces na wysokie kary

pienigzne oraz odpowiedzialnos¢ karna.
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IX. Uczciwosc osobista

Przyktady informacji niejawnych (do momentu
zgodnego z zasadami upublicznienia ich) to

miedzy innymi:

zarobki i inne informacje finansowe,
zmiany w dywidendzie,

zmiany na wysokim szczeblu zarzadzania,
znaczne zmiany organizacyjne,

fuzje, przejecia i joint ventures,
akceptacja lub odrzucenie istotnego
produktu,

> inne znaczace zdarzenia lub istotne

transakcje finansowe.
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X. /atrudnienie

Wierzymy we wspotprace, prace zespotowa

i zaufanie, co przyczynia si¢ do powstania
konstruktywnego Srodowiska pracy. Nie
tolerujemy dyskryminacji w zadnej z form,
wtacznie z nekaniem i zastraszaniem, jak
réwniez wszelkich form wrogosci, zachowania

agresywnego lub obrazliwego.

1. Prawa cztowieka

KAEFER zobowiazuje sie sta¢ na strazy

praw cztowieka uznanych na szczeblu
miedzynarodowym oraz podstawowych
wartosci. Oczekujemy od naszych dostawcow i
partneréw biznesowych, ze beda przestrzegac
przepiséw dotyczacych minimalnego wieku
zatrudnienia. KAEFER nie bedzie tolerowat
zadnych odstepstw od tych zasad i odrzuca
przymusowa prace dzieci w kazdej formie.

2. Represje

Surowo zabronione jest stosowanie represji
wobec pracownika lub osoby, ktéra prosi o
porade, wyraza obawy, zgtasza niewfasciwe
dziatania lub przekazuje informacje na potrzeby
$ledztwa. KAEFER nie bedzie tolerowat represji
w zadnej formie wobec kogos, kto dokonuje
zgtoszenia w dobrej wierze. Jezeli zaistnieje
przypadek stosowania represji, pociagnie

on za sobg $rodki dyscyplinarne, wiacznie z

rozwigzaniem umowy o prace.

Jesli uwazasz, ze do$wiadczytes repres;ji,
powiniene$ niezwtocznie zgtosi¢ sig do
przetozonego, ktory nie jest zaangazowany
w dang kwestie, do dziatu HR, do lokalnego
petnomocnika ds. compliance, Global
Compliance Organisation KEAFER lub na
Infolinie.
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X. Beschaftigungsverhaltnisse

3. Zdrowie, bezpieczenstwo i Srodowisko

Opracowujemy i wdrazamy skuteczne $rodki
w tym zakresie kazdego dnia. Management
KAEFER poswieca temu obszarowi szczegolng
uwage. Istnieja réwniez drobiazgowo
opracowane systemy komunikacji w miejscu
pracy. Cokolwiek robimy, jest to zgodne

z obowiazujgcymi wytycznymi prawnymi

i branzowymi dotyczacymi zdrowia,
bezpieczenstwa i srodowiska. Korporacyjny
dziat ds. zdrowia, bezpieczenstwa i Srodowiska
jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze
ryzyko wystepujace w tym obszarze jest
identyfikowane i efektywnie zarzadzane.
Skutecznos¢ polityki dot. zdrowia,
bezpieczenstwa i srodowiska KAEFER jest
mierzona takimi wskaznikami jak wskaznik
czestotliwosci wypadkdw (LTIF) oraz wskaznik

wypadkéw podlegajacych zgtoszeniu (TRCF).
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4. Dyskryminacja

KAEFER nie dopuszcza dyskryminacji ani

prze$ladowania zadnej osoby z powodu

> rasy,

> religii lub wyznania,

> pochodzenia,

> pidi,

> orientacji seksualnej,

> wieku,

> niepetnosprawnosci

> |ub z jakiegokolwiek innego powodu

uwzglednionego w przepisach prawa.

Firma w petni stosuje sie do obowiazujacego
prawa zabraniajacego dyskryminacji w
stosunku zatrudnienia, rozpoczynajac od
przyjecia do pracy, poprzez awanse i szkolenia,
az po rozwiazanie umowy, z uwagi na rase,
religie, pochodzenie, pte¢, orientacje seksualna,
wiek, niepetnosprawnos¢ i inne cechy

podlegajace ochronie.

5. Alkohol i narkotyki

Do wykonywania naszej pracy dobrze i

w sposob profesjonalny niezbedne jest
unikanie alkoholu i narkotykoéw. Te substancje
negatywnie wptywaja na wyniki pracy i

moga zagrozi¢ bezpieczenstwu naszemu

i innych osob. Jesli podejrzewasz, ze inny
pracownik doznat zatrucia, jest pod wptywem
alkoholu lub narkotykéw lub niewtasciwie
stosuje przepisane leki, zgto$ te sytuacje

przetozonemu.

6. Zezwolenia, certyfikaty i inne uprawnienia

Niektére ze stanowisk w KAEFER moga
wymagac odpowiednich uprawnien (np. prawa
jazdy, uprawnien technicznych lub innych
uprawnien zawodowych). Jeste$ zobowigzany
do posiadania odpowiednich uprawnien,
koniecznych do wykonywania swojej pracy.
Musisz poinformowa¢ przetozonego, jesli
ktdres z Twoich uprawnien wygasto lub zostato
cofniete.

W niektorych krajach agencje rzadowe moga
wyklucza¢ konkretne osoby z udziatu w
naszych dziataniach biznesowych lub ogoélnie
- z udziatu w czynnosciach, ustugach lub
produktach zwiazanych z obrona. Jeéli zostato
na Ciebie natozone takie ograniczenie w
ramach jakiegokolwiek programu rzadowego,

musisz o tym poinformowac przetozonego.
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XI. Majatek KAEFER

1. Ochrona i wlasciwe wykorzystanie
majatku KAEFER

Majatek fizyczny KAEFER obejmuje m.in.

> materiaty,
> stany magazynowe,
> zapasy,
> narzedzia pracy
(np. komputery, telefony komérkowe),
> pojazdy,
> zapisy ksiegowe i fundusze,
> wszelkie inne mienie fizyczne,
ktére KAEFER posiada,

wynajmuje lub leasinguje.
Majatek moze by¢ takze niematerialny - np.

nazwa firmy, jej logo, tajemnice handlowe,

strategie i informacje o klientach.
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Masz obowigzek dbac o to, aby majatek i
aktywa KAEFER nie byty wykorzystywane
niewtasciwie, marnotrawione, niszczone,

nie zostaty utracone lub skradzione. Nie
mozesz przekazywaé wtasnosci lub aktywow
KAEFER osobom trzecim, chyba ze jeste$ do
tego upowazniony w ramach realizowania

uzasadnionej transakcji biznesowe;j.

2. Wiasnos¢ intelektualna

Istotnymi czynnikami sukcesu KAEFER sa
nasz majatek i aktywa, a zwtaszcza wiasnos¢
intelektualna. Twoim obowigzkiem jest
ochrona wtasnosci intelektualnej KAEFER,

w tym patentéw, wzoréw handlowych, praw
autorskich, tajemnic handlowych, innych
informacji wewnatrzfirmowych, know-how

i wiedzy eksperckiej, ktorg zdobylismy

prowadzac nasza dziatalno$¢ biznesowa.

Chronimy nasze inwestycje w aktywa
niematerialne poprzez pozyskiwanie,
egzekwowanie i obrone praw do naszej

wtasnosci intelektualnej oraz poprzez

zachowywanie poufnosci informacji wrazliwych.

Przestrzegamy réwniez praw wtasnosci
intelektualnej innych. Jesli powielasz lub

przywtaszczasz sobie czyja$ wtasnos¢

intelektualna bez zgody tej osoby, mozesz
narazi¢ siebie i KAEFER na znaczne kary

pienigzne lub sankcje karne.

3. Poufnos¢, informacje wewnetrzne i

bezpieczenstwo IT

Wszelkie informacje zwigzane z KAEFER, ktére
nie zostaty podane do wiadomosci publicznej,
nalezy chronic i traktowac poufnie, nawet jesli
zobowigzanie do zachowania poufnosci nie
zostato sformalizowane. Informacje poufne to
wszystkie informacje strategiczne, finansowe,
techniczne lub biznesowe KAEFER, niepodane
do wiadomosci publicznej, jak rowniez
informacje biznesowe i tajemnice handlowe

naszych partneréw biznesowych.

Wiele sposrdd informacji, z ktérymi stykasz sie
w trakcie pracy, nalezy do KAEFER i stanowi
wartosciowe aktywa firmy. Twoim zadaniem

jest je chronic.

Podczas pracy mozesz otrzymywac informacje
wewnetrzne lub wrazliwe od naszych
partnerdw biznesowych lub oséb trzecich,
ktére nalezy traktowac poufnie. To Twéj

obowiazek. Nie wykorzystuj, nie ujawniaj

Systemy informatyczne, wiacznie ze sprzetem,
oprogramowaniem, sieciami i informacjami

w nich zamieszczonymi maja decydujace
znaczenie dla naszego sukcesu biznesowego

i musza by¢ chronione. Kazdy, kto pracuje z
komputerem, jest zobowiazany do korzystania
z tych zasobéw w sposéb wiasciwy, bezpieczny
i zgodny z zamierzonymi celami biznesowymi.
Jeste$ zobowigzany do zwracania szczegodlnej
uwagi na poufno$¢ w obszarze IT, zwlaszcza na
ochrone i bezpieczefstwo danych. Powinienes
podja¢ odpowiednie kroki, aby ochroni¢ swéj
komputer i inne urzadzenia elektroniczne przed

nieautoryzowanym dostepem i uzytkowaniem.

Te zasady obowiazuja w godzinach pracy i
poza nimi oraz niezaleznie od tego, czy dana
informacja jest dodatkowo oznaczona jako
Lpoufna” czy ,wewnetrzna”. Zobowiazanie
do zaufania poufnosci nie wygasa wraz z

zakonczeniem zatrudnienia w KAEFER.

takich informacji ani nie dziel si¢ nimi w sposéb

naruszajacy zobowiazania prawne lub umowne.

35



Ameryka Europa

Brazylia Austria Niemcy

Kanada Belgia Niderlandy

Peru Finlandia Norwegia
Francja Polska

Afryka Hiszpania Rumunia

Republika Litwa Szwecja

Potudniowej Afryki  Luxe Tajne wielka Brytania

KAEFER Isoliertechnik GmbH & Co. KG
Corporate Compliance & Audit
MarktstraBe 2

28195 Bremen

Niemcy

www.kaefer.com

Azja i Oceania
Arabia Saudyjska
Australia

Bahrajn

Chiny

Indonezja

Katar

Korea Potudniowa

Kuwejt

Malezja

Nova Kaledonia
Oman
Singapur
Tajlandia
Wietnam

Zjednoczone Emiraty Arabskie

Compliance Helpline:

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



