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Szanowni wspétpracownicy!

Bedac firmga rodzinng o miedzynarodowym zasiegu, cieszymy sie doskonalg reputacjg wsrod klientow,
pracownikow i opinii publicznej. Ochrona tej reputacji to nasz najwyzszy priorytet. Naszym zadaniem jest
utrzymanie i wzmocnienie tej reputacji grupy Busch dzieki postepowaniu, ktére jest nieskazitelne pod
wzgledem prawnym, moralnym i etycznym. Ten Kodeks postepowania stanowi podstawe tych zasad i
przewodnik przy podejmowaniu decyzji biznesowych oraz codziennych dziatan. Nie mozemy i nie
bedziemy tolerowac przypadkdw naruszenia tego Kodeksu.

Grupa Busch nie prowadzi dziatalnosci za wszelkg cene. JesteSmy catkowicie przekonani, ze trwaty,
dtugookresowy sukces ekonomiczny jest nierozerwalnie zwigzany z przestrzeganiem przepiséw, norm
etycznych i wartosci moralnych. Odpowiedzialne dziatanie jest wiec podstawowym warunkiem do
osiggniecia sukcesu i stanowi integralng czes¢ kultury naszej firmy.

Zapewnijmy firmie doskonatg przysztos¢, kierujac sie tymi zasadami!

Z powazaniem,

drinz. Karl Busch ~ Ayhan Busch  Ayla Busch ~ Sami Busch Kaya Busch
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II  Nasze wartosSci

Nasze wartosci to zasady, ktére stosujemy do codziennego zarzgdzania firmga. Sg na tyle istotne, ze
stanowig podstawe niniejszego Kodeksu. Wyznaczajg kierunek naszego postepowania w
dziatalnosci biznesowej i naszych relacjach z innymi. Nasze wartosci to podstawa, na ktérej opiera
sie nasz wieloletni sukces. Zapewnia nam zaufanie naszych interesariuszy.

Szacunek

Szanujemy wszystkich na kazdym szczeblu naszej firmy. Z kazdym komunikujemy sie w sposéb
otwarty i szczery. Cenimy naszych réznorodnych i utalentowanych pracownikéw oraz wspieramy ich
w wykorzystaniu w petni ich mozliwosci.

Szanujemy réznorodnos¢ zainteresowan naszych klientéw, pracownikéw i partnerdw, jednoczesnie
traktujgc ich z szacunkiem, sprawiedliwie i uczciwie. Dgzymy do doskonatosci zaréwno w kontekscie
rozwoju firmy, jak i etycznego postepowania.

Ukierunkowanie na klienta

Chcemy zapewni¢ naszym klientom najlepsze rozwigzania, oferujgc wysokiej jakosci produkty i
ustugi. Rozumiemy, ze nasi klienci przyczyniaja sie do naszego sukcesu w biznesie, stuchamy ich
opinii i reagujemy na ich potrzeby, a takze staramy sie przekracza¢ ich oczekiwania.

Staramy sie zapewni¢ korzysci klientom dzieki wyjatkowym rozwigzaniom i pomocy techniczne;j.
Utrzymujemy bliskie stosunki z klientami, nawigzujemy partnerska wspétprace i koncentrujemy sie
na tworzeniu dtugotrwatej i osobistej relacji.

Dbanie o kulture réznorodnosci i integracji

Szanujemy prawa cztowieka i stosujemy zasady okreslone w Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka
ONZ, a takze w deklaracji Miedzynarodowej Organizacji Pracy. Promujemy réwnos¢ szans i
traktujemy wszystkich uczciwie, bezstronnie oraz bez dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie
etniczne, kolor skoéry, narodowos¢, religie, pte¢, orientacje seksualng, stan cywilny, wiek,
niepetnosprawnos¢ lub obowigzki rodzinne.

Uczciwo$¢é wobec klientéw, dostawcéw i konkurentéw

Postepujemy w przejrzysty sposéb wobec wszystkich klientéw, dostawcdw i instytucji rzgdowych.
Nie zezwalamy na fapownictwo w jakiejkolwiek postaci. Nie zezwalamy na sktadanie obietnic,
oferowanie ani wreczanie korzysci lub Swiadczen w celu wptyniecia na jakiekolwiek decyzje. W
zadnym wypadku nie akceptujemy nieetycznego ani nieprofesjonalnego zachowania wobec
partneréw biznesowych.
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W relacjach z konkurencjg kierujemy sie zasadami lojalnosci i uczciwosci, w zwigzku z czym
zabraniamy nieuczciwej konkurencji. W szczeg6lnosci zabraniamy jakiegokolwiek niezgodnego z
prawem wykorzystania marek innych firm, uzywania nieprawidtowych lub fatszywych informacji w
celu zdyskredytowania konkurenta lub uzyskania w sposdb niezgodny z prawem informacji
poufnych. W firmie Busch bez wyjatkdéw obowigzuje zasada zgodnosci z przepisami prawa
antymonopolowego.

Zgodnosc z zasadami i przepisami

Zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i regulacjami to podstawowa zasada grupy Busch. Kazdy
pracownik musi przestrzega¢ obowigzujgcych regulacji i przepiséw prawa, w ramach ktérego
podejmuje dziatania. Nalezy bezwzglednie unikaé naruszania prawa.

Bez wzgledu na sankcje naktadane przez prawo kazdy pracownik, ktéry dopusci sie naruszenia
przepiséw prawa, bedzie podlegat konsekwencjom dyscyplinarnym z powodu niedopetnienia
obowigzkéw stuzbowych.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie ochrony srodowiska

Podejmujemy dziatania w celu zapewnienia ochrony srodowiska i zdrowia oraz bezpieczenstwa
wszystkich interesariuszy poprzez state postepowanie w sposéb odpowiedzialny i efektywny.

Chronimy $rodowisko naturalne dla dobra naszej planety i przysztych pokoleA. Zawsze musimy
dazy¢ do spetnienia, a nawet przewyzszenia, obowigzujgcych wymagan prawnych, a takze
powszechnie przyjetych norm ochrony srodowiska.

LII Przewodnia zasada naszej dziatalnosci: uczciwosé

Niniejszy Kodeks postepowania okresla zobowigzania firmy Busch do etycznego prowadzenia
dziatalnosci. Okresla, co oznacza uczciwe i przejrzyste wykonywanie wszystkich dziatan zgodnie z
naszg kulturg i warto$ciami.

Nasze decyzje biznesowe muszg by¢ zgodne z najwyzszymi standardami etycznymi oraz spéjnym
zbiorem zasad i ogdlnych wartosci, ktére sg powszechnie przyjete i postrzegane jako uczciwe. Jest
to podstawowy warunek osiggniecia dtugofalowego sukcesu.

Zgodnos¢ z przepisami i uczciwos¢ sg ze sobg bezposrednio powigzane. Uczciwe dziatanie wynika
przeciez ze zgodnosci z odpowiednimi przepisami i regulacjami. Naruszenie obowigzujgcych

przepisow i regulacji bedzie podlegato dochodzeniu i sankcjom.

Nasz Kodeks postepowania pomoze nam zapewni¢, ze nasze dziatania biznesowe sg zawsze zgodne
z najwyzszymi normami etycznymi, prawnymi i zawodowymi.

Bedzie on stanowit przewodnik umozliwiajgcy uczciwe postepowanie wobec interesariuszy.
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LIII Nasz Kodeks postepowania

Nasz Kodeks postepowania zostat opracowany, aby poméc naszym pracownikom w zrozumieniu
naszych podstawowych wartosci i zachowan, jakich oczekujemy w celu ich przestrzegania. Zawiera
wytyczne i stanowi utatwienie dla naszych pracownikéw na catym Swiecie dotyczace stosowania
wysokich standardéw etycznych oraz zgodnosci z lokalnymi przepisami i requlacjami jako podstawy
dla ochrony reputacji i dlugofalowego sukcesu naszej firmy.

Musimy stale postepowac zgodnie z wyznawanymi wartosciami, aby nasi pracownicy, partnerzy
biznesowi i interesariusze mieli pewnos¢, ze moga na nas polegac. Przepisy lokalne, jesli sg bardziej
rygorystyczne, zawsze powinny by¢ traktowane jako nadrzedne wzgledem tego Kodeksu. W
przypadku watpliwosci dotyczacych znaczenia lub stosowania tego Kodeksu, zasady lub regulacji
nalezy zasiegng¢ porady w lokalnym dziale ds. zasobow ludzkich lub zespole ds. zgodnosci z
przepisami.

Kazdy pracownik firmy Busch na catym Swiecie musi przeczytac i zrozumie¢ nasz Kodeks oraz
przestrzegac go, a takze zrozumieé¢ zasady wewnetrzne i stosowac sie do nich. Nalezy przeznaczy¢
czas na przeczytanie ze zrozumieniem wszystkich dokumentéw.

Kodeks postepowania jest réowniez dostepny w intranecie i w witrynie internetowej naszej
firmy pod adresem: https://www.buschvacuum.com/company/about-busch

Co nalezy zrobi¢ w przypadku konfliktu tego Kodeksu z przepisami prawa?

Przede wszystkim nalezy zawsze postepowac zgodnie z przepisami. Je$li postanowienia
Kodeksu sg bardziej restrykcyjne niz przepisy prawa, nalezy przestrzegaé zapiséw
Kodeksu.

Czym jest wiasciwe postepowanie?

Grupa Busch stale wspétpracuje z réznymi ludzmi, organizacjami i przedstawicielami o réznych
celach. Wizerunek naszej firmy zalezy od postepowania pracownikéw w srodowisku biznesowym.

Nic nie zastgpi osobistej uczciwosci i rozsadnej oceny sytuacji. W trudnej sytuacji nalezy zadac
nastepujace pytania:

Czy moje dziatanie lub decyzja s zgodne z prawem?

Czy sg zgodne z duchem tego Kodeksu i innymi zasadami grupy?

Czy moje postepowanie jest wtasciwe i nie powoduje osobistych konfliktow intereséw?

Czy moje dziatanie lub decyzja zostang pozytywnie ocenione przez opinie publiczng? Jak taka
informacja wygladataby w prasie?

Czy moje dziatanie lub decyzja zapewniajg ochrone reputacji grupy Busch jako firmy kierujacej
sie wysokimi normami etycznymi?
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Jesli na kazde pytanie mozna odpowiedzie¢ ,tak”, dziatanie lub decyzja sg zgodne z ponizszymi
zasadami postepowania i najprawdopodobniej sg wiasciwe.

Jesli nie masz pewnosci, pytaj! Zadawaj pytania, az uzyskasz pewnos¢!

Skad mam wiedzie¢, ze podejmuje wiasciwe dziatania?

Wiasciwe postepowanie czasem oznacza wybor trudniejszego rozwigzania, ale
ostatecznie to najlepsza decyzja, jaka mozna podjgé. Podejmowanie wiasciwych decyzji
sprawia, ze odczuwamy satysfakcje i stajemy sie najlepszg wersjg samych siebie. Gdy
postepujemy wiasciwie wobec innych, podobnie czynimy wobec siebie.

Réwnos¢ i wzajemny szacunek

Wierzymy w uczciwe traktowanie i godne warunki pracy. Obejmuje to swobode decyzji o podjeciu
pracy, tj. zakaz pracy przymusowej, niewolniczej, handlu ludZzmi lub zatrudniania dzieci, wyptacenie
uzgodnionego lub wynikajagcego z umowy wynagrodzenia, swobode zaktadania stowarzyszen i
prawo do ludzkiego traktowania w pracy.

JesteSmy zaangazowani w zapewnienie pracownikom wolnosci i réwnosci bez wzgledu na
pochodzenie etniczne, kolor skéry, pte¢, jezyk, religie, poglady polityczne lub Swiatopoglad, kraj
pochodzenia lub pochodzenie spoteczne, urodzenie badz inne cechy. Dziatamy zgodnie z zasadami
Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka ONZ, a takze deklaracjami Miedzynarodowej Organizacji
Pracy.

R6znorodnos¢ to zasadnicza cze$¢ naszej codziennej dziatalnosci i kultury. W zadnym wypadku nie
tolerujemy dyskryminacji, nekania ani obelzywego jezyka.

Przetozony Twojego zespotu jest coraz bardziej wrogo nastawiony do
wspétpracownika o innym pochodzeniu etnicznym. Masz wrazenie, ze atmosfera
w zespole jest coraz gorsza, szczegdlnie, ze inne osoby w zespole idg w jego Slady.
Co nalezy zrobi¢?

Zgto$ watpliwosci dyrektorowi generalnemu. Mozesz je takze zgtosi¢ do dziatu ds.
zasobow ludzkich lub zespotu ds. zgodnosci z przepisami.
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ILII' Nekanie i molestowanie seksualne

Nekanie obejmuje wszelkiego rodzaju niechciane werbalne lub niewerbalne, fizyczne badz inne
czynnosci, ktére stwarzajg atmosfere zastraszenia, terroru lub wrogosci w miejscu pracy.
Zachowanie noszgce znamiona nekania, ktdre sprawia, ze inni pracownicy czujg sie niekomfortowo
W miejscu pracy, jest surowo zabronione. Jakiekolwiek zachowania, w tym gesty i wypowiedzi, ktére
sprawiajg, ze wspotpracownicy czujg sie urazeni, ponizeni lub zawstydzeni, nie sg tolerowane w
Grupie Busch. To rowniez wszystkie formy znecania sie, takie jak celowe wykluczanie i ponizanie
pracownikow.

Molestowanie seksualne jest wyjgtkowo powazng formg nekania. Jest to jakiekolwiek niechciane
zachowanie o charakterze seksualnym, ktdre moze by¢ lub zosta¢ uznane za obrazliwe,
upokarzajace lub zawstydzajgce. Molestowanie seksualne moze mie¢ charakter werbalny,
niewerbalny lub fizyczny i wystepowac m.in. pod postacia:

e Niedwuznacznych propozycji, présb o przystuge seksualng lub niechcianych zaproszen na
randki

o Zartéw, zdje¢, wiadomosci SMS lub wiadomosci e-mail o podtekscie seksualnym

e Wulgarnych lub ponizajgcych komentarzy na temat wygladu, ubioru lub czesci ciata

e Ekspozycji zdje¢ o podtozu seksualnym, kalendarzy przedstawiajgcych negliz lub pornografii

e Noszenia ubioru zwykle postrzeganego jako nieodpowiedni w Srodowisku zawodowym:
miniszortéw, bardzo kroétkich spodnic, przeswitujgcych koszulek, mocno wydekoltowanych
ubran lub chodzenie bez koszulki itp.

e Statego publicznego okazywania uczu¢, w tym pocatunkéw, nieodpowiedniego dotyku itp.

¢ Niechcianego dotyku, w tym szczypania, klepania, trgcania lub celowego ocierania sie o inng
osobe

e Proby lub rzeczywistego ataku na tle seksualnym, w tym gwattu.

Pracownicy bioracy udziat w aktach molestowania seksualnego bedg podlega¢ postepowaniu
dyscyplinarnemu, w tym zwolnieniu.

Czy wciaz moge ,,umowic sie” z osoba z pracy?

Tak, ale nalezy mie¢ Swiadomos$¢, ze préba inicjowania relacji o charakterze
romantycznym moze by¢ postrzegana jako molestowanie seksualne. Tego typu préby
moga by¢ postrzegane jako naduzycie wladzy zwtaszcza w relacji miedzy podwtadnym i
przetozonym. Zaproszenie pod pretekstem ,biznesowego lunchu” nie jest w porzadku,
jesli ukrytym celem jest oméwienie spraw o charakterze romantycznym. Odrzucenie
propozycji o charakterze romantycznym, ktére prowadzi do dziatah odwetowych na
gruncie zawodowym, to nekanie. Podobnie jak dalsze sktadanie propozycji o charakterze
romantycznym mimo otrzymania odmowy.
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ILIII Rozwdj osobisty i wynagrodzenie

Informujemy pracownikdéw o naszych celach i strategii, aby byli zaangazowani i pozytywnie
nastawieni do naszej wizji.

Wspieramy rozwdj osobisty i zawodowy naszych pracownikéw, zachecamy ich do rozwijania
umiejetnosci oraz zdobywania wiedzy.

Nasze zasady wyboru, rekrutacji, szkolenia i awanséw miedzynarodowych sg oparte na
przejrzystych kryteriach zwigzanych z umiejetnosciami, kompetencjami i osiggnieciami. Stale
informujemy pracownikéw o tym, jak oceniamy ich zaangazowanie w prace.

Oczekujemy od nich aktywnego udziatu w procesie oceny, aby mogli pracowac coraz lepiej.

Oferujemy naszym pracownikom uczciwe wynagrodzenie, zgodne ze standardami okreslonymi w
krajach, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢.

II.IV BHP i ochrona Srodowiska

Zapewniamy naszym pracownikom i partnerom bezpieczne S$rodowisko pracy. Stosujemy
odpowiednie procedury zapobiegania wypadkom w miejscu pracy, urazom i chorobom zwigzanym
z nasza dziatalnoscig dzieki Scistemu przestrzeganiu wszystkich obowigzujgcych przepisow i
prewencyjnemu zarzadzaniu zagrozeniami w miejscu pracy.

Nie uznajemy kompromiséw w zakresie procedur, dziatan i warunkéw dotyczacych bezpieczenstwa.
Zadna praca nie jest warta narazania zdrowia ani zycia pracownika. Dlatego od wszystkich
pracownikéw oczekujemy przestrzegania przepiséw BHP i dotyczacych bezpieczenstwa,
promowania $rodowiska pracy zapewniajagcego zdrowie i bezpieczehstwo oraz poprawy kultury
zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy.

e Sprawdz, kto w Twoim budynku odpowiada za udzielanie pierwszej pomocy
e Dbaj o bezpieczenstwo swoje i innych oséb

e Zgtaszaj do dziatu zasobdéw ludzkich wypadki, sytuacje grozgce wypadkiem, obrazenia ciata,
zly stan zdrowia i niebezpieczne warunki, aby mozna byto podjg¢ odpowiednie dziatania

e Upewnij sig, ze masz przeszkolenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
e Zapoznaj sie z rozmieszczeniem gasnic i wyjs¢ ewakuacyjnych w budynku oraz procedurami

ewakuacji w nagtych wypadkach

Jako firma podejmujemy dziatania na rzecz ochrony Srodowiska, a oszczedne wykorzystanie
zasobow oraz energii jest waznym czynnikiem naszych proceséw produkcyjnych.

Nasz firma priorytetowo traktuje ochrone $rodowiska i zasobdéw naturalnych. Na catym Swiecie
przestrzegamy odpowiednich przepiséw i ustanawiamy w tym celu wysokie standardy. Juz na etapie
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opracowywania produktu nasze cele to przyjazna dla srodowiska konstrukcja, bezpieczehstwo
techniczne i ochrona zdrowia.

Wymagania dotyczace ochrony S$rodowiska sg czescig opracowania, konstrukcji, procesu
produkcyjnego, pakowania i wysytki naszych produktéw.

Podejmujemy dziatania na rzecz zrbwnowazonego rozwoju i ochrony srodowiska.

Co moge zrobié, aby przyczynic sie do ochrony Srodowiska?

Podczas codziennej pracy w firmie Busch mozesz uwzgledni¢ srodowisko naturalne.
Pomysl o mozliwosciach recyklingu. Aby zmniejszy¢ zuzycie papieru, ogranicz liczbe
drukowanych dokumentéw. Potgczenie konferencyjne czasem moze zastgpic spotkanie
wewnetrzne. Przemys| mozliwo$¢ wspdlnego dojazdu samochodem z inng osobg na
spotkanie odbywajgce sie poza miejscem pracy.

II.V  Konflikt intereséw

Konflikt intereséw to sytuacja, w ktérej istnieje ryzyko, ze interes osobisty pracownika lub osoby
trzeciej moze mie¢ wptyw na interes firmy Busch lub interes naszych partneréw biznesowych.
Bardzo wazne jest, aby nasi pracownicy nie angazowali sie w konflikty intereséw lub lojalnoSci. Nie
wolno naduzywac¢ pozycji ani kontaktéw w celu zapewnienia korzysci pracownikom, cztonkom
rodzin lub innym osobom, z ktérymi pracownicy majg istotne relacje, lub podmiotom, w ktérych
pracownicy majg istotny udziat finansowy.

Oczekujemy od naszych pracownikéw, ze nie bedg podejmowali decyzji biznesowych pod wptywem
interesOw i relacji osobistych.

Pracownicy sg zobowigzani powiadomi¢ swoich bezposrednich przetozonych o potencjalnym
konflikcie intereséw stuzbowych i prywatnych. Szczegdlnie odnosi sie to do cztonkéw kadry
kierowniczej lub prywatnego korzystania z ustug dostawcéw, zleceniobiorcéw lub wykonawcéw,
ktérzy rowniez wspotpracujg, wspétpracowali lub bedg wspétpracowad z firmg Busch. W przypadku
konfliktu intereséw dyrektoréw generalnych muszg oni powiadomi¢ firme za pomocg wiadomosci
e-mail przestanej na adres compliance@busch.de.

Jezeli zastanawiasz sie, czy doszto do konfliktu intereséw, zadaj sobie nastepujace pytania:
e (Czy spowoduje to odniesienie rzeczywistej lub pozornej nieuczciwej korzysci przeze mnie,
moich znajomych lub rodzine?

e (Czy stwarzam ryzyko naruszenia przez firme Busch przepiséw lub warunkéw umowy z
klientami?

e (Czy taka informacja wygladataby zle w serwisach spoteczno$ciowych?

e Czy utrudnitoby mi to wykonywanie moich obowigzkéw?
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Zarzadzasz dziatem ksiegowosci i musisz obsadzi¢ stanowisko kierownika zespotu
drogg rekrutacji wewnetrznej. Prywatnie przyjaznisz sie z jedng ksiegowg i wiesz,
ze zalezy jej na rozwoju kariery. Jednoczes$nie masz pewne watpliwosci, czy jej
umiejetnosci sg odpowiednie na to stanowisko, nie chcesz pomingc jej przy
awansie. Ta przyjazn sie dla Ciebie liczy. Jak nalezy postgpic?

Oczywiscie mozesz rozwazy¢ kandydature przyjaciotki na stanowisko kierownika
zespotu, jesli spetnia ona wymagania. Jednak zdecydowanie nalezy przyjrzec sie réwniez
innym kandydatom wraz z osobg z dziatu zasoboéw ludzkich, aby dokona¢ mozliwie
najbardziej obiektywnego i weryfikowalnego wyboru. Jesli jeden z pozostatych
kandydatow lepiej pasuje na to stanowisko, musisz dziata¢ w interesie firmy i wybrac te
osobe. W tym przypadku prywatna zazyto$¢ nie moze by¢ wzieta pod uwage.

Dodatkowa praca

W okresie zatrudnienia w firmie Busch dodatkowa praca, ktéra moze wptynaé na efektywnos¢ lub
interesy pracodawcy jest zabroniona. Przed podjeciem dodatkowej pracy nalezy powiadomi¢ na
pismie bezposredniego przetozonego i dziat zasobdéw ludzkich nie pézniej niz cztery tygodnie po jej
podjeciu. Ponadto pracownik zatrudniony dodatkowo poza firmg lub prowadzacy wilasng
dziatalno$¢ poza firmg nie moze:

wykorzystywac czasu pracy ani zasobéw firmy Busch do wykonywania innej pracy;

wykorzystywac swojego stanowiska w firmie Busch w celu pozyskania zleceh do firmy
zewnetrznej lub uzyskania preferencyjnego traktowania;

wykonywac pracy zewnetrznej, ktéra moze niekorzystnie wptywa¢ na mozliwos¢
wykonywania obowigzkéw w firmie Busch i/lub

wykorzystywac informacji poufnych firmy Busch na korzys¢ innych pracodawcow.

Inwestycje finansowe
Pracownicy, ktérzy uzyskali/planujg uzyskanie znacznych udziatéw finansowych w firmach, u
klientéw lub dostawcéw stanowigcych konkurencje, sg zobowigzani do ujawnienia tych informacji i
uzyskania wczesniejszej zgody dziatu zasobdéw ludzkich.
W trakcie zatrudnienia krewni pierwszego stopnia i matzonkowie/partnerzy pracownika nie mogg
dokonywac inwestycji finansowych, ktére prowadzityby do powstania konfliktu interesow. Jesli
pracownik dowie sie o takich inwestycjach, ma obowigzek je ujawnic.
Udziaty finansowe to dowolne posrednie lub bezposrednie interesy finansowe w firmach, ktére:

e 53 partnerami biznesowymi firmy Busch, z ktérymi pracownik kontaktuje sie w charakterze

oficjalnym ze wzgledu na petniong funkcje. Nalezy ujawni¢ interes w takiej firmie, jesli
wysokos$¢ udziatu przekracza jeden procent catkowitej wysokosci kapitatu lub
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e jesli konkurent firmy Busch i pracownik moga wptyng¢ na zarzad konkurenta poprzez dang
inwestycje. Taka sytuacje mozna przyja¢, jesli wysokos¢ udziatu przekracza jeden procent
catkowitej wysokosci kapitatu.

III.I  Uczciwa konkurencja

Firma Busch konkuruje w sposéb uczciwy, co ma wptyw na wydajnos$¢, innowacyjnos¢ i doskonatos¢
operacyjng. Konkurujemy w wielu krajach i zawsze dziatamy zgodnie z przepisami
antymonopolowymi i dotyczgcymi konkurencji.

Umowy z konkurentami majace na celu ograniczenie konkurencji stanowig powazne naruszenie
prawa. Nie sg one wigzgce pod wzgledem prawnym i powodujg natozenie znacznych kar
finansowych, jesli zostang ujawnione. Takie umowy obejmuja ustalenia z konkurentami dotyczace:
poziomu cen, podziatu klientéw lub rynkéw, zmniejszenia poziomu lub wydajnosci produkdji i
bojkotowania klientdw lub dostawcdw.

Pracownicy nie mogg takze udostepnia¢ konkurentom poufnych informacji handlowych. Nie wolno
im takze zdobywa¢ informacji o konkurentach poprzez szpiegostwo przemystowe, przekupstwo,
kradziez lub przechwytywanie danych z urzadzen elektronicznych ani Swiadomie rozpowszechnia¢
fatszywe informacje o firmie konkurencyjnej, jej produktach lub ustugach.

Nie nalezy omawia¢ z konkurentami poufnych informacji handlowych dotyczacych nastepujacych
tematéw:

e Cen

e Kosztow

e Wielkosci i wydajnosci produkgji

e Klientdw (w tym warunkéw i ofert)

e Rynkéw

Przedstawiciel innej firmy produkujacej urzadzenia préozniowe bedacej naszym
bezposrednim konkurentem zadzwonit do mnie z propozycjg udziatu w
organizowanym w innym kraju spotkaniu dotyczacym ,,racjonalizacji” rynku
urzadzen prézniowych oferowanych przez obie firmy. Spotkanie dotyczace
Lracjonalizacji” ma sie odby¢ poza Unig Europejska. Czy moge wzig¢ udziat w tym
spotkaniu?

Nie. Nalezy natychmiast skontaktowac sie z zespotem ds. zgodnosci z przepisami. Udziat

w spotkaniu dotyczacym ,racjonalizacji” moze spowodowac powstanie niezgodnego z
prawem kartelu. Nie nalezy dac¢ sie zwieS¢ pozornie bezpiecznemu terminowi
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Jracjonalizacja”. Organizacja spotkania w innym kraju niczego nie zmienia. Mimo to
moze spowodowacd naruszenie przepiséw antymonopolowych obowigzujgcych w Unii
Europejskiej lub w innych regionach.

Bierzesz udziat w konferencji naukowej. Wieczorem podchodzi do Ciebie
przedstawiciel bezposredniego konkurenta i pyta o biezgca sytuacje w firmie
Busch. Po drugim drinku zaczyna zadawa¢ bardzo szczeg6towe pytania dotyczace
wielkosci produkgji. Jak nalezy zareagowac?

Nalezy uprzejmie odméwic¢ podawania szczegétéw. Mozesz rozmawiac o ogolnej sytuacji
na rynku lub publicznie dostepnych normach technicznych, ale nie o cenach, kosztach,
wydajnosci ani wielkosci produkcji, w szczegdlnosci dotyczacych poszczegdlnych
klientéw, dostawcéw, produktéw Ilub rynkéw. Taka wymiana informacji moze
doprowadzi¢ do zmowy cenowej konkurentéw i podniesienia cen. Ponadto ujawnienie
takich informacji prawdopodobnie spowoduje naruszenie zobowigzania do zachowania
poufnosci. Nalezy pdzniej zgtosic to wydarzenie zespotowi ds. zgodnosci z przepisami.

IIILII Zapobieganie tapownictwu i korupcji

Wierzymy, ze doskonata jako$¢ naszych ustug jest podstawg sukcesu biznesowego. Dlatego ze
wszystkimi naszymi partnerami biznesowymi postepujemy w sposéb przejrzysty, zgodnie z
miedzynarodowymi standardami dotyczgcymi zapobiegania korupcji, na przyktad okreslonymi w
inicjatywie Global Compact ONZ oraz odpowiednimi przepisami dotyczgcymi zapobiegania korupcji
i fapownictwu.

Nie zezwalamy na tapownictwo w jakiejkolwiek postaci. Nie zezwalamy na obiecywanie, oferowanie
ani zapewnianie zadnych korzysci ani preferencji w jakiejkolwiek formie innym osobom w celu
wywarcia wptywu na decyzje (w tym oficjalne, administracyjne lub sgdowe) lub uzyskania
niewtasciwej przewagi przez firme. Zabronione jest takze przyjmowanie korzysci lub preferenciji,
ktére moga spowodowaé niedopetnienie obowigzkéw lub zobowigzanh pracownika.

W przysztym tygodniu ma by¢ podjeta decyzja dotyczgca duzej umowy sprzedazy.
Kierownik Sredniego szczebla, ktéry ma podjac ostateczng decyzje, zaprasza Cie
na rozmowe w cztery oczy. Dokonujgc pozytywnej oceny Twojej oferty,
mimochodem stwierdza, ze byloby dobrze, gdyby Twoja firma otrzymata to
zlecenie, a on dostatl tadny zegarek ze wzgledu na zblizajgce sie urodziny.
Kierownik ma ze sobg wydrukowane zdjecie drogiego zegarka marki Swiss. Jak
nalezy zareagowa¢?

W takim wypadku nalezy odrzuci¢ oferte. W zaleznosci od prawa lokalnego, regulacji
dotyczacych konsumenta oraz tego, jak oczywista jest oferta tapdwki, nalezy zgtosi¢ to
wydarzenie i dyplomatycznie stwierdzi¢, ze w miedzynarodowej firmie nie kupuje sie
drogich prezentéw lub po prostu uprzejmie zignorowac prosbe. Incydent nalezy réwniez
zgtosic dyrektorowi generalnemu.
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Sygnaly ostrzegawcze w przypadku zawierania transakcji z innymi podmiotami

e Sprawdzenie przesztosci firmy lub osoby ujawnia niewtasciwe postepowanie lub ztg reputacje.

e Transakcja dotyczy kraju znanego z praktyk korupcyjnych. Zapoznaj sie z listg organizacji
Transparency International (www.transparency.org).

e Przedstawiciel zaproponowany przez urzednika panstwowego.
e Przedstawiciel sprzeciwia sie spetnieniu wymagan dotyczgcych zapobiegania korupcji.
e Przedstawiciel ma powigzania osobiste lub biznesowe z urzednikiem panstwowym.

e Niestandardowe warunki umowy lub ustalenia dotyczace ptatnosci, takie jak ptatnos¢
gotowka, ptatnos¢ w walucie innego kraju lub ptatnos¢ na rzecz instytucji finansowej poza
krajem realizacji umowy.

e Zadania dotyczgce zachowania poufnosci danych przedstawiciela.

e Prowizja przekracza wartos$¢ rynkowa lub musi zosta¢ optacona w gotéwce.

e Okreslenie, ze do zawarcia transakcji wymagana jest ptatno$¢ przyspieszajaca tok sprawy.
e Zadanie fatszywych faktur albo innego typu fatszywej dokumentacji lub

e Patnos¢ winnym kraju lub w imieniu innego podmiotu.

IILIII  Prezenty i zaproszenia na imprezy rozrywkowe

Zaproszenia od partneréw biznesowych mozna przyjmowac¢ tylko wtedy, gdy okolicznosci i zakres
zaproszenia sg prawidtowe, jezeli odrzucenie zaproszenia bytoby nieuprzejme oraz gdy jest zgodne
z naszymi Globalnymi zasadami dotyczgcymi podroézy, prezentdw i zaproszen na imprezy
rozrywkowe. Kadra kierownicza musi stosowac sie rowniez do wymagan wewnetrznych wytycznych
dla dyrektoréw generalnych.

Jesli partner biznesowy lub osobg sprawujgca urzad wymaga lub oferuje osobiste korzysci
pracownikowi firmy Busch, pracownik w zadnym wypadku nie moze wyrazi¢ na to zgody i musi
natychmiast poinformowac przetozonego oraz odpowiedni zespét ds. zgodnosci z przepisami.

Jezeli nie masz pewnosci, czy mozesz przyjac lub wreczy¢ prezent, odpowiedz na nastepujace
pytania:

e Czy wartos¢ prezentu lub zaproszenia na impreze rozrywkowg jest zgodna z zasadami
wewnetrznymi?

e (Czyzasady partneréw biznesowych zezwalajg na oferowanie prezentéw lub zaproszenh na
imprezy rozrywkowe?

e Czy moge wreczy¢/przyjac pienigdze, karty podarunkowe, karty upominkowe lub inne
odpowiedniki gotéwki?

e (Czy celem prezentu jest uzyskanie specjalnego lub uprzywilejowanego traktowania?

e Czy wreczanie lub przyjmowanie prezentéw jest dozwolone w danym kraju?
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e Czy odbiorcg jest urzednik panstwowy?

Sprzedawca pracujacy u dostawcy firmy Busch przynosi do biura czekoladki i
kalendarze scienne w ramach prezentu swigtecznego. Czy moge je przyjac i
rozdac¢ wspoétpracownikom?

Tak, mozesz - zakladajac, ze ich wreczanie to zwyczajowa praktyka, a wartos¢ miesci sie
w odpowiednim przedziale.

Podczas negocjowania cen jeden z naszych partneréw zaoferowat mi bilet na
mecz pitki noznej, ktéry bardzo chce zobaczy¢. Czy moge przyjaé bilet?

Nie. Pracownicy firmy Busch nie moga przyjmowac prezentéw ani zaproszen na imprezy
rozrywkowe od 0s6b lub firm podczas negocjacji biznesowych, sktadania ofert lub w
podobnych sytuacjach, gdy warto$¢ prezentéw przekracza warto$¢ gadzetéow
reklamowych. Nie wolno przyjmowac prezentéw, ktére przekraczajg warto$¢ podang w
tabeli przedstawiajgcej limity wartosci dla firmy Busch. Nalezy poinformowa¢ darczynce
o odmowie przyjecia prezentu ze wzgledu na jego wartosc.

Wazny klient organizuje przyjecie z okazji rocznicy istnienia firmy. Bedg tam inne
wazne osoby z branzy. Czy moge przyjac zaproszenie?

Tak, pod warunkiem wyraznego zaznaczenia, ze przyjmujesz je jako przedstawiciel firmy
Busch.

Partner biznesowy firmy Busch zaprosit mnie z zong na weekend gry w golfa do
pieciogwiazdkowego kurortu z zakwaterowaniem i pokryciem kosztéw podrézy
jako podziekowanie dla wieloletniego klienta. Czy moge je przyjac?

Nie. Wartos$¢ takiej wycieczki nie miesci sie w granicach grzecznosci. Przyjecie
zaproszenia wyptyneto by na Twojg niezalezno$¢ podczas przysziej wspodtpracy z
partnerem.

IILIV  Pranie brudnych pieniedzy

Pranie brudnych pieniedzy oznacza wprowadzanie nielegalnie zdobytych srodkéw (np. w wyniku
terroryzmu, handlu narkotykami, korupcji i innych przestepstw) lub nielegalnie pozyskanych
zasoboéw do legalnego obrotu finansowego i gospodarczego.

Zwalczamy wszelkie formy prania brudnych pieniedzy, zachowujemy Srodki ostroznosci, aby
unikng¢ udziatu w praniu brudnych pieniedzy i przestrzegamy wszystkich odpowiednich sankgji,
embarg oraz regulacji i innych ograniczenn wynikajgcych z przepiséw dotyczacych handlu
zagranicznego.
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Klient chce optaci¢ zamdwienie z kilku rachunkéw za pomocg réznych typéw
ptatnosci (np. gotéwkga i czekiem). Jak nalezy postgpic?

Jestto podejrzane dziatanie potencjalnie zwigzane z praniem brudnych pieniedzy. Nalezy
natychmiast skonsultowa¢ sie z zespotem ds. zgodnos$ci z przepisami. Realizacje
transakcji, w tym przyjecie ptatnosci od kontrahenta, nalezy kontynuowac¢ dopiero po
otrzymaniu informacji o sposobie dziatania od zespotu ds. zgodnosci z przepisami.

III.V  Dziatalno$¢ miedzynarodowa i kontrola eksportu

Busch to firma dziatajgca globalnie. W ramach dziatalno$ci miedzynarodowej musimy przestrzegac
przepiséw eksportowych.

R6zne krajowe oraz miedzynarodowe przepisy oraz embarga ograniczajg badz zabraniajg importu,
eksportu lub sprzedazy wewnetrznej towaréw, technologii i ustug, a takze realizowania transakgcji
pienieznych i przeptywu kapitatu. Ograniczenia i zakazy mogg wynika¢ z typu towardéw, kraju
pochodzenia, kraju przeznaczenia lub partnera biznesowego.

Podejmujemy takze dziatania majgce na celu zwalczanie przemytu. W ramach dziatah zwigzanych z
importem i eksportem kazdy podmiot w grupie Busch i jego pracownicy musza przestrzegac
odpowiednich przepiséw eksportowych i celnych.

IV.I'  Ochrona aktywéw firmy, bezpieczenstwo produktéw i informacji
Ochrona aktywoéw firmy

Nasze aktywa umozliwiajg nam realizacje celéw biznesowych, dlatego w naszym interesie lezy
ochrona witasnosci i aktywow firmy. Moga to byc¢ aktywa finansowe, trwate lub niematerialne. Nasze
aktywa nalezy wykorzystywa¢ w odpowiednich i autoryzowanych celach; ich nieodpowiednie lub
nieautoryzowane uzycie jest zabronione.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do traktowania wszystkich srodkéw pracy, w szczegélnosci
maszyn i urzadzen, a takze wszelkich informacji i systemoéw komunikacji, z rozwagg oraz zgodnie z
przeznaczeniem. Miejsce pracy i cate wyposazenie uzywane przez pracownikéw lub firme musi by¢
zawsze sprawne, a uszkodzenia nalezy zgtasza¢ przetozonemu.

Bezpieczestwo produktéw

Nasz sukces zalezy od bezpieczenstwa i niezawodnosci naszych produktéw, a takze ich
prawidtowego dziatania. Dbamy o bezpieczenstwo produktu juz na etapie tworzenia, a nastepnie w
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ramach procesOw zaopatrzenia oraz produkcji. Ma ono roéwniez kluczowe znaczenie podczas
montazu produktow w zaktadzie klienta oraz podczas serwisowania.

Szereg przepisOw prawa dotyczgcych tworzenia, produkgji, zatwierdzania i sprzedazy produktow
gwarantuje ich bezpieczenstwo. Produkty Busch nie mogg stanowi¢ zagrozenia dla bezpieczeristwa
ani zdrowa klientdw oraz musza spetnia¢ wymagania okreslonych norm jakosci.

Informacje

Firma Busch posiada cenne informacje, a takze dane stanowigce tajemnice biznesowe i handlowe.
Ta wiedza stanowi podstawe naszego sukcesu biznesowego. Naszym obowigzkiem jest zapewnienie
poufnosci, dostepnosci i rzetelnosci tych informacji w formie elektronicznej i drukowanej.

Nieautoryzowane przesytanie tej wiedzy, a takze tajemnic biznesowych i handlowych, ich
nieautoryzowane modyfikowanie, niszczenie lub ujawnianie moze bardzo zaszkodzi¢ firmie. Moze
doprowadzi¢ do wyciggniecia konsekwencji stuzbowych oraz pociggniecia pracownika do
odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej.

Dziat zabezpieczeh systemoéw informatycznych utatwia ochrone wiasnosci intelektualnej przed
nieautoryzowanym dostepem innych oséb, kradzieza danych, informacji lub konsekwencjami
dziatania ztosliwego oprogramowania przy uzyciu réznych srodkéw bezpieczenstwa dla systemoéw
informatycznych, takich jak hasta, programy antywirusowe i zasady dostepu.

Uznajemy wiasnos¢ intelektualng konkurentéw i partnerow biznesowych. Wszyscy pracownicy sg
zobowigzani do zachowania poufnosci tajemnic handlowych i biznesowych innych podmiotéw i
wykorzystywania ich wytgcznie w sposéb uzgodniony z dang strong trzecia.

Ponadto pracownikom nie wolno bra¢ udziatu w dyskusjach publicznych bez zezwolenia (np.
wyktadach, forach internetowych itp.) ani publikowa¢ informacji istotnych dla firmy (np. w
Internecie) w ramach ich kompetencji jako pracownikéw firmy Busch.

Ujawnienie tajemnic firmy moze negatywnie wptyng¢ zaréwno na jej przyszte sukcesy, jak i na
pracownikow.

W czasie dojazdow do pracy pociggiem do firmy Busch czasami rozmawiam przez
telefon na tematy zwigzane z praca. Czy to stanowi problem?

Nalezy uwaza¢, aby nie omawia¢ niepublicznych informacji firmowych w miejscach
publicznych, takich jak takséwki, pociagi, samoloty, windy, konferencje lub targi. Jesli
konieczne jest przeprowadzenie rozmowy telefonicznej w miejscu publicznym, nalezy
zwrdci¢ uwage na otoczenie.
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V.l Prawidtowe przygotowanie dokumentacji i raportéw

Wierzymy, ze stosujemy odpowiednie mechanizmy kontroli, aby oceni¢ ryzyko zwigzane z naszg
dziatalnoscig, naszymi pracownikami oraz naszg reputacjg i zarzadza¢ nim. Prawidtowo i rzetelnie
przygotowujemy dokumentacje biznesowg, finansowg oraz ksiegowa.

Wspétpracujemy i wspomagamy dziatanie dziatéw audytu i kontroli wewnetrznej oraz innych
jednostek kontroli wewnetrznej, a takze audytoréw zewnetrznych i odpowiednich urzedéw.

Firma Busch podejmuje dziatania zapewniajgce raportowanie w sposéb prawidtowy i rzetelny.
Dotyczy to w rownym stopniu relacji z inwestorami, pracownikami, klientami i partnerami
biznesowymi, a takze urzedami publicznymi i wszystkimi urzedami panstwowymi. Wszelka
dokumentacja i raporty przygotowane w firmie lub rozpowszechniane poza nig muszg by¢ doktadne
i zgodne z prawda.

Dokumentacja biznesowa

Przygotowujac dokumentacje biznesowg, nalezy dotozy¢ staran, aby byta prawidtowa. Przyktady
dokumentacji biznesowej obejmuja:

e raporty o wydatkach

e faktury

e dane o czasie pracy

e raporty finansowe

e aktaioceny pracownikéw
e plany biznesowe

e umowy

e listy klientow

e informacje marketingowe

To ostatni tydzien okresu raportowania kwartalnego. Przetozony chce upewni¢
sie, ze zespot osiggnat prognozowane wyniki za ten kwartat i prosi Cie o
odnotowanie dochodéw umowy licencyjnej juz teraz, mimo ze zostanie zawarta
dopiero w przysztym tygodniu. Uwazasz, ze nie spowoduje to zadnych probleméw
w firmie. Czy mozesz speknic jego proshe?

Nie. Koszty i dochody nalezy odnotowywa¢ w odpowiednim czasie. Umowa licencyjna

nie zostata jeszcze zawarta. Uwzglednienie jej we wczesniejszym okresie bytoby
przeinaczeniem i mogtoby oznacza¢ oszustwo.
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IV.IIl Ochrona danych i bezpieczeistwo informacji
Ochrona danych

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z postanowieniami odpowiednich przepiséw prawa o
ochronie danych osobowych. Dane uznaje sie za osobowe, jezeli zawierajg prawdziwe lub osobiste
informacje o danej osobie lub osobie, ktérg mozna zidentyfikowa¢ na podstawie powyzszych
danych, takich jak m.in. adres, data urodzenia, religia czy dane zwigzane ze stanem zdrowia
dotyczgce klientdw, pracownikéw, dostawcdw i innych oséb. Przywigzujemy ogromng wage do
ochrony powierzonych nam informacji o takim charakterze i zapewniamy, ze pozostang one poufne.

Ochrona danych osobowych przed nieautoryzowanym gromadzeniem, przechowywaniem,
modyfikacja, rozpowszechnianiem lub usuwaniem lezy w naszym interesie. Zobowigzujemy naszych
pracownikéw do ochrony danych osobowych powierzonych firmie przed nielegalnym
przetwarzaniem i niewtasciwym wykorzystaniem, a takze do podejmowania stosowanych srodkéw
na rzecz ich ochrony.

Widzisz, jak inny pracownik kopiuje dane z bazy danych firmy i przypuszczasz, ze
chce je wykorzystaé w niedozwolonym celu. Jak nalezy postagpic?

Nalezy niezwtocznie zgtosi¢ to zdarzenie przetozonemu lub dyrektorowi generalnemu.
Musza oni zapytac te osobe o powdéd kopiowania danych i podjgé¢ odpowiednie
dziatania.

Bezpieczenstwo informacji
Reputacja firmy w znacznym stopniu zalezy od dziatan i uczciwosci naszych pracownikéw.

Pracownikom nie wolno wykorzystywa¢ ani kopiowa¢ oprogramowania z systemoéw
informatycznych firmy Busch do celéw prywatnych ani instalowa¢ prywatnego oprogramowania na
urzadzeniach firmowych bez zezwolenia dziatu informatycznego.

Poczta e-mail i dostep do internatu sg zapewnione do celéw stuzbowych. W przypadku wysytania i
odbierania wiadomosci e-mail oraz zatgcznikéw na konto w firmie Busch nalezy stosowac te same
srodki bezpieczehstwa i typowe zasady postepowania jak w przypadku przesytania informacji w
formie wydrukdw.

W zadnym wypadku nie wolno wykorzystywa¢ dostepnych w firmie Busch systeméw
informatycznych, dostepu do Internetu, kont poczty e-mail ani innych Srodkéw przekazywania
informacji i komunikacji w celach nieetycznych lub niezgodnych z prawem. Wyszukiwanie,
pobieranie lub udostepnianie informacji o charakterze rasistowskim, dyskryminujacym,
pornograficznym lub gloryfikujgcym przemoc jest uznawane za szczeg6lne naduzycie i moze
spowodowac natozenie powaznych sankgcji.

Pobierasz pliki instalacyjne programu Microsoft Word na dysk USB i planujesz
zainstalowac¢ go na komputerze domowym. Sadzisz, ze nie zaszkodzi to firmie
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Busch, poniewaz oryginalne pliki znajdujg sie w jej systemach. Czy mozesz tak
zrobié?

Nie. Gdy firma Busch kupuje oprogramowanie, zwykle zawiera umowe licencyjng z
producentem oprogramowania. Wykorzystanie oprogramowania do celéw prywatnych
spowoduje naruszenie warunkéw takiej umowy licencyjnej i pociagniecie firmy Busch
do odpowiedzialnosci za dziatania jej pracownikéw.

IV.IV  Komunikacja publiczna

Wszelka komunikacja z zewnetrznymi interesariuszami, w tym naszymi klientami, a nawet
przedstawicielami mediéw, musi by¢ zrozumiata i zgodna z prawda. Zachecamy do zachowania
ostroznosci podczas korzystania z portali spotecznosciowych i poczty e-mail. Nalezy pamieta¢, ze po
upublicznieniu informacji autor nie ma kontroli nad tym, co sie z nimi dzieje ani jak sg
wykorzystywane.

Wszystkie informacje przekazywane poza firme muszg zosta¢ zatwierdzone przez Globalny dziat
marketingowy z siedzibg w Maulburgu. Dyrektoréw generalnych dodatkowo obowigzujg specjalne
wewnetrzne wytyczne.

Informacje przekazywane wewnetrznie sg rownie wazne, poniewaz z fatwoscig mogg zostac
przekazane poza firme.

Nalezy zawsze mie¢ Swiadomos¢, ze rzeczywistymi odbiorcami informacji mogg by¢ osoby inne niz
te, dla ktérych informacje sa przeznaczone.

Kontaktuje sie z Tobg dziennikarka, ktéra pisze artykut na temat rynku pracy.
Poniewaz jestes$ ekspertem w branzy, chce poznaé Twoja opinie. Jak nalezy
postapic?

Przekaz pytania do globalnego zespotu ds. marketingu w siedzibie firmy. Taka
wspotpraca zagwarantuje zgodno$¢ udzielonych odpowiedzi z naszymi warto$ciami i
kierunkiem rozwoju, a sam dziat moze wskaza¢ osobe, ktéra najlepiej wypowie sie na
dany temat.

Uwazamy, ze nasza firma jest aktywnym ,korporacyjnym” obywatelem spotecznosci, i podejmujemy
dziatania, aby wnies¢ wkitad w spotecznosci, w ktérych dziatamy. Wykorzystujemy przekazywane
darowizny i dziatania sponsorskie do promowania celéw regionalnych, w tym organizacji
wspierajacych osoby potrzebujgce, niepetnosprawne, dzieci, inicjatywy edukacyjne, naukowe i
sportowe z wytgczeniem sportéw strzeleckich. Przekazujemy darowizny dobrowolnie, nie oczekujac
niczego w zamian, a takze przestrzegamy odpowiednich przepiséw i regulacji lokalnych.
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Kategorycznie wykluczamy darowizny pieniezne lub rzeczowe na rzecz partii politycznych,
kandydujgcych politykéw, osdb zarzgdzajacych biurami politykéw lub przedstawicieli administracji
publicznej. Ponadto darowizny na rzecz ugrupowan religijnych i sekt sg zabronione. Promowanie
partii politycznych lub instytucji religijnych jest zabronione, zwtaszcza gdy ma na celu pozyskanie
darowizn. Nie przekazujemy darowizn na rzecz organizacji lub stowarzyszen o charakterze
rasistowskim, seksistowskim, dyskryminujgcym lub gloryfikujgcym przemoc.

Wdrazanie postanowien Kodeksu postepowania

Za stosowanie i przestrzeganie niniejszego Kodeksu postepowania odpowiada wyznaczony
specjalista ds. zgodnosci z przepisami.

Zarzad firmy Busch i jej firmy zalezne na catym $wiecie bedg aktywnie wspiera¢ rozpowszechnianie
Kodeksu postepowania i gwarantujg trwate wdrozenie okreslonych w nim zasad.

Niniejszy Kodeks postepowania utatwi zrozumienie naszych wartosci, kultury i sposobu dziatania.
Pracownicy mogg mie¢ jednak do czynienia ze ztozonymi sytuacjami, w ktérych uznaja, ze te
dokumenty nie zawierajg jasnych odpowiedzi. W takich przypadkach oczekujemy od pracownikéw
przedyskutowania danej kwestii z bezposrednim przetozonym lub odpowiednim zespotem ds.
zasobéw ludzkich lub zgodnosci z przepisami.

Dyrektorzy generalni i przetozeni odpowiadajg za przestrzeganie niniejszego Kodeksu
postepowania. Zarzgd musi wyraznie poinformowac pracownikdéw, ze nieprzestrzeganie przepiséw

jest niedozwolone i spowoduje wyciggniecie konsekwencji dotyczgcych zatrudnienia.

Firma bedzie dokonywa¢ regularnych przeglagdéw tego Kodeksu postepowania, a Busch SE
zatwierdzi odpowiednie zmiany.

Odpowiednie postepowanie kadry zarzadzajacej

Dyrektorzy generalni oraz wszyscy przetozeni muszg by¢ wzorem do nasladowania w kwestii
przestrzegania Kodeksu postepowania.

Oto ich obowigzki:

Etyczne postepowanie bedace wzorem dla innych.
e Zachecanie zespotu do zgtaszania probleméw i nieprawidtowosci.

e Przekazywanie pozytywnego przestania na temat etycznego postepowania i przestrzegania
przepiséw.

¢ Promowanie naszych wartosci, Kodeksu postepowania oraz przestrzegania zasad i przepisow.

e Aktywne wspieranie Swiadomosci postepowania zgodnie z prawem oraz zasadami etyki i
programow szkoleniowych.

www.buschvacuum.com 21/24



U
BUSCH

VACUUM SOLUTIONS

e Umozliwienie otwartej komunikacji.

e Stuchanie i uczciwe reagowanie na watpliwosci pracownikéw.

e Szukanie zadowalajgcych i petnych rozwigzan probleméw etycznych.

e Przekazywanie informacji o problemach, jesli potrzebna jest dodatkowa pomoc.

Standardy oceny potencjalnego niewtasciwego postepowania przez dyrektoréw generalnych i
kierownikéw sg bardziej rygorystyczne niz w przypadku innych pracownikéw.

Zero tolerancji

Niniejszy Kodeks postepowania zawiera informacje o sposobie postepowania w okre$lonych
sytuacjach, ale w pewnych kwestiach stosujemy zasade zerowej toleranciji:

e Niebezpieczne, niezgodne z prawem i nieetyczne praktyki zawodowe

e Przemoci agresja

e Dyskryminacja, nekanie i molestowanie

e tapownictwo i korupcja

e Podejmowanie dziatari odwetowych wobec 0s6b zgtaszajgcych nieprawidtowosci lub
postepujacych wiasciwie

Zgtaszanie przypadkéw naruszenia

W  przypadku uzyskania informacji o potencjalnej niezgodnosci z niniejszym Kodeksem
postepowania zachecamy do jej zgtoszenia. Wszystkie watpliwosci sg traktowane powaznie, a
zgtaszajaca je osoba nie powinna obawiac sie dziatah dyscyplinarnych ani sankcji, nawet jesli
domniemane nieprawidtowe postepowanie nie zostanie potwierdzone.

W przypadku naruszenia postanowien Kodeksu postepowania pracownicy mogg poinformowac
przetozonych i/lub zesp6t ds. zgodnosci z przepisami. Zgtoszen naruszenia Kodeksu postepowania
mozna takze dokonywaé anonimowo, korzystajgc z metod zgtaszania podanych ponizej. Tozsamos¢
osoby wnoszgcej skarge, jesli jest znana, zostanie poufna. Natychmiast rozpoczniemy dochodzenie
w celu wyjasnienia okolicznosci i podejmiemy odpowiednie $rodki zaradcze. Na zgdanie osoba
sktadajaca skarge zostanie poinformowana o stanie zgtoszenia.

W celu zapewnienia otwartego srodowiska pracy i efektywnosci kolejnych dziatan zachecamy, aby
podczas zgtoszenia ewentualnego naruszenia przepiséw podac swoje dane.

Zgtaszaj nieprawidtowosci!

Jesli sadzisz, ze jestes$ ofiarg dyskryminacji, nekania lub nie zapewniono Ci rownych szans w pracy,
mozesz zgtosi¢ skarge:
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e Bezposredniemu przetozonemu
e Kierownikowi

e Kierownikowi wyzszego szczebla
e Dziatowi ds. zasoboéw ludzkich

e Zespotowi ds. zgodnosci z przepisami
Osoby kontaktowe

Firma Busch zatrudnia specjaliste ds. zgodnosci z przepisami, ktéry zajmuje sie niezalezng i
obiektywna analizg zgtaszanych probleméw. Specjalista ds. zgodnosci z przepisami powinien
odpowiedzie¢ na pytania pracownikéw i udzieli¢ porady w kwestiach zwigzanych z niniejszym
Kodeksem postepowania. Specjalista ds. zgodnosci z przepisami jest zobowigzany do zachowania
poufnosci wszystkich informacji.

Zdecydowanie zachecamy do przekazywania wszystkich pytan i watpliwos$ci dotyczacych niniejszego
Kodeksu postepowania specjaliscie ds. zgodnosci z przepisami. Zapewniamy, ze pracownicy, ktérzy
przekazg informacje specjaliscie ds. zgodnosci z przepisami, nie poniosg zadnych negatywnych
konsekwencji.

Funkcje specjalistki ds. zgodnosci z przepisami w firmie Busch petni

pani Carolin Schaefer
adres e-mail: compliance@busch.de
Numer telefonu: +49 7622 681 2151

Zasada niepodejmowania dziatan odwetowych

W firmie Busch obowigzuje zasada niepodejmowania dziatah odwetowych wobec o0séb
zgtaszajacych watpliwosci w dobrej wierze. Zgtoszenie watpliwosci w dobrej wierze nie spowoduje
utraty pracy, Swiadczen, przeniesienia na nizsze stanowisko, zawieszenia, grézb, nekania ani
dyskryminacji. Wobec kazdej osoby naruszajgcej nasze zasady niepodejmowania dziatan
odwetowych zostang wyciagniete konsekwencje dyscyplinarne, wigcznie z rozwigzaniem umowy o
prace z wypowiedzeniem lub bez, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Obawiam sie kary lub niewtasciwego traktowania w przypadku zgtoszenia
nieprawidlowosci.

Jesli podejrzewasz nieprawidtowe postepowanie, zawsze nalezy to zgtosic. Jesli w
wyniku podjetych dziatan staniesz sie ofiarg dziatari odwetowych lub nekania,
przeprowadzimy dochodzenie i podejmiemy odpowiednie dziatania wobec osoby
dopuszczajacej sie nekania, zgodnie z naszymi zasadami wewnetrznymi.
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Dziatania dyscyplinarne

Firma Busch nie toleruje nieprzestrzegania przepiséw, regulacji i wewnetrznych standardéw
dziatania.

Pracownicy nieprzestrzegajagcy Kodeksu postepowania moga podlega¢ postepowaniu
dyscyplinarnemu lub sankcjom zgodnie z odpowiednimi przepisami.

Takze dyrektorzy generalni i przetozeni mogg podlega¢ dziataniom dyscyplinarnym, jesli nie
zauwazg takich naruszen lub bedzie to wynikato z nieodpowiedniego zarzadzania pracownikami w
zakresie ich odpowiedzialnosci.
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