o

ERM

Kodeks postepowania i etyki w biznesie

Celem tego kodeksu postgpowania i etyki w biznesie (*“Kodeksu Postgpowania”) jest
ustanowienie wytycznych w ramach dziatan Programu Spojnosci ERM i dodanie go do
istniejacych procedur i polityki, tak by Kodeks Postgpowania stat si¢ ich immanentng cz¢$cia.
Bedziemy pracowaé zgodnie z Zasadami i tym Kodeksem Postepowania.

Zasady:

Ponizsze zasady etyczne wspierajg nasze strategie biznesowe, nasze zaangazowanie, szacunek
oraz wzglad na pracg naszego Zespotu. Bedziemy kierowaé si¢ tymi Zasadami w pracy z
kolegami, klientami oraz spoteczno$ciami, w ktorych pracujemy.

ODPOWIEDZIALNOSC: Kazdy z nas jest odpowiedzialny zaréwno, jako indywiduum jak i
cztonek zespotu, za sukces ERM. Odpowiedzialno$¢ personalna, za jako$¢ dostarczonej
naszym klientom pracy stuzy pomys$lnosci firmy, teraz i w przysztosci.

WSPOLPRACA: Jestesmy organizacja globalna. Wierzymy w zasade partnerstwa oraz
wzajemnego wsparcia na ptaszczyznie mi¢dzynarodowe;.

ZAANGAZOWANIE: Jako profesjonaliéci, bedziemy dziataé¢ z zaangazowaniem zgodnie z
naszymi Zasadami, dla udoskonalenia pracy naszej i wobec klientow. Liderzy ERM beda
zarzadzaé stanowiac przyktad, tak by pracownicy rozumieli, iz Zasady ERM i dazenie do
doskonatosci jest wspierane przez kierownictwo.

OPTYMALIZACIJA: Poprzez zrownowazenie warto$ci optymalizacji z innymi wartosciami,
utrzymujemy i wzmacniamy naszg pozycje, jako wybierana na catym $wiecie firma
doradztwa $rodowiskowego.

INICJATYWA: Bedziemy wspiera¢ naszych pracownikOw poprzez narzgdzia, szkolenia tak
by realizowali swoj potencjat razem z ERM.

INTEGRALNOSC: Bedziemy stosowaé nasze wartosci i zasady etyczne podczas pracy i w
relacjach z innymi. Poprzez skupienie si¢ na reputacji ERM 1 jej przysztych sukcesach,
bedziemy wypelnia¢ nasze obowigzki, tak by stuzyty najlepszemu interesowi ERM jak i
naszych klientow.

SZACUNEK: Ktadac nacisk na jednostke, bedziemy mie¢ na wzgledzie zdrowie i
bezpieczenstwo, wolnos$¢ od dyskryminacji i molestowania w pracy. Wspieramy
roznorodno$¢ w miejscu pracy, szanujemy tradycje i prawa panstw, w ktorych pracujemy.
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OBSLUGA: Wierzymy w prace spoteczng i wspolprace z klientem. Obstuga klienta wymaga
zaangazowania w dgzeniu do doskonatos$ci potagczonego z innowacyjnym, zorientowanym na
potrzeby innych zachowania. Praca spoteczna to rowniez zachecanie naszego zespotu do
wktadu na rzecz Fundacji ERM, lokalnie oraz na ptaszczyznie Swiatowej.

PRZEJRZYSTOSC: Rozumiemy, iz efektywne zarzadzanie korporacyjne ERM wymaga
sprawnej i doktadnej komunikacji szczegolnie, jesli chodzi o0 komunikacje do wyzszego
szczebla kierownictwa ERM. Wszyscy pracownicy ERM bedg wspiera¢ przejrzysto$¢ poprzez
zapewnianie wszystkich wymaganych informacji w odpowiednim czasie. Bedziemy zglaszaé
zastrzezenia, na ktore zwrocono nam uwagg, z szacunkiem odnoszac sie do osob, ktore si¢ do
nas z nimi zgtosity. Co wigcej, nie dopuscimy do aktow zemsty wobec pracownikow
zglaszajacych uzasadnione problemy kierownictwu wyzszego stopnia.

1. OCZEKIWANE ZACHOWANIA | ETYKA W BIZNESIE
1.1. PRZEGLAD

Zobowigzujemy si¢ utrzymac¢ wysokie standardy etyczne i prawne w prowadzonym biznesie.
W pracy musimy postugiwac si¢ bezkompromisowa rzetelnoscia i uczciwoscia. Reputacja
ERM znana z przestrzegania prawa, ustaw i swojego pisanego Kodeksu Postepowania jest
wazniejsza niz osobisty awans i interes jakiegokolwiek pracownika. Bedziemy traktowac
uczciwie siebie, klientow, sprzedawcow i osoby postronne. Bedziemy przestrzegac ze
zrozumieniem wszystkich wymogow prawnych strzegacych naszego interesu i pracy.
Stosowanie si¢ do wymogow prawa, to tylko czes¢ naszych obowigzkow. Powinnismy dbac o
stale unikanie sprawiania cho¢by pozoréw niestosownego zachowania w kwestiach prawnych,
dotyczacych naszych Zasad, tego Kodeksu Postepowania, czy polityki i procedur ERM.

Standardy zawarte w tym Kodeksie Postepowania nie maja zastosowania w kazdej,
konkretnej sytuacji. Jesli natkniesz si¢ na sytuacje lub obszar nie poruszony konkretnie przez
ten Kodeks Postepowania, wymaga si¢ od Ciebie zachowania w mysl Zasad ERM.

1.2. ASPEKT GLOBALNY

ERM prowadzi interesy globalnie, co oznacza, iz nasze projekty i pracownicy sa poddani
prawom i regulacjom roznych panstw. Za przyktad mozna wzig¢ dziatania poza granicami
US, ktore nadal obowiazujg niektore prawa US, podczas gdy prace US sg przedmiotem
niektorych rozporzadzen UK. Ten Kodeks Postepowania ustanawia zasady prowadzenia
interesow dla wszystkich dziatan ERM, bez wzgledu na szerokos$¢ geograficzng. Tam, gdzie
spotykamy roznice bedace rezultatem lokalnych norm, praw czy regulacji, musisz w
poszanowaniu obowigzkOw pranych pracowac utrzymujac najwyzsze standardy zachowania.
Jesli masz pytania, szukaj wskazOwek w Dziale Prawnym.

1.3. ROZNORODNOSC

Wierzymy, iz nasza najwi¢ksza sitg sg nasi pracownicy. Zgodnie z naszymi Zasadami o
Szacunku i Wspoétpracy, ERM jest zobowiazane do zréznicowania i rownych mozliwosci na
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wszystkich poziomach zatrudnienia. Pragniemy zapewni¢ §rodowisko pracy, w ktorym
wszyscy pracownicy maja mozliwos¢ wykorzysta¢ Swoj peten potencjat i dotgczy¢ sie do
sukcesu ERM. Naszym celem jest by r6znorodno$¢ naszych pracownikow odzwierciedlata
réznorodnos¢ spotecznosci, w ktorych prowadzimy interesy, a ERM szanowato zwyczaje i
kulturg tych spotecznosci.

1.4. BEZ KONSEKWENCIJI

ERM nie bedzie tolerowato odwetu w jakiejkolwiek sprawie przeciwko komukolwiek za
szczere podnoszenie problemow i zglaszanie zastrzezen. Dodatkowo, nie jest dopuszczalne by
ktokolwiek ztozyt skarge na nieodpowiednie zachowanie wiedzac, iz jest ona nieuzasadniona.
Jezeli zglaszajacy skarge robi to w dobrej wierze 1 zgodnie z prawem, ERM nie begdzie
wycigga¢ wobec niego zadnych konsekwencji (zwalnia¢, zawieszaé, zastraszac, przesladowac
czy w zaden sposob dyskryminowaé w rozumieniu warunkow zatrudnienia).

2. STRUKTURA PROGRAMU SPOJNOSCI
2.1. Administracja

Zasady i Kodeks Postgpowania ERM bedzie administrowany przez udziatowcoéw ERM.
Kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny na wlasne zachowanie i zgtaszanie uwag.
Jezeli jestes zwierzchnikiem lub kierownikiem, jestes odpowiedzialny za zachowanie
pracownikow, ktdrzy raportuja do ciebie. Podczas kiedy kazdy pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢, Rada Dyrektorow wyznacza Oficera Spdjnosci Grupy oraz kazdego
Oficera Spojnosci Lokalnej, by administrowali, interpretowali, wspierali Kodeks
Postgpowania, poddawali go konsultacjom, ewentualnie szukali rady u Generalnego Konsula
Grupy.

2.2. Oficer Spojnosci Lokalnej

Kazdy Oficer Spdjnosci Lokalnej jest odpowiedzialny za promowanie $§wiadomosci 1
stosowania si¢ do Kodeksu Postepowania w ramach okreslonego rejonu geograficznego.
Kazdy Oficer Spojnosci Lokalnej bedzie rowniez wspierat inicjatywy Spojnosci Grupy, z
uwzglednieniem wszystkich Kodekséw Postepowania i innych szkolen odnoszacych si¢ do
zachowania etyki w biznesie. Kazdy Oficer Spdjnosci Lokalnej moze zaproponowac
postepowanie zwigzane z Kodeksem Postgpowania, ktore moga by¢ istotne dla Spojnosci
Kodeksu Postepowania z tym regionem. Gdy polityka specyficznego regionu jest
zaakceptowana, Oficer Spojnosci Lokalnej jest odpowiedzialny za komunikacj¢ i promocje
polityki w tym regionie.

2.3. Oficer Spojnosci Grupy

Oficer Spojnosci Grupy zapewni szersze spojrzenie zwigzane z Programem Spojnosci ERM i
bedzie monitorowat jego zgodnos¢ z polityka i procedurami, tym Kodeksem Postepowania,
odpowiednim prawem i regulacjom obowigzujacym w ERM. Oficer Spdjnosci Grupy bedzie
raportowal do Generalnego Konsula Grupy. Oficer Spdjnosci Grupy bedzie przeprowadzat w
razie potrzeby wewnetrzne $ledztwa; planowat i koordynowat szkolenia pracownikéw
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dotyczace zachowan w biznesie i kwestii etycznych; zapewniat kierownictwo Programu
Spojnosci; odpowiadal na pytania; udostepniat przewodnictwo i porade dotyczaca polityki dla
pewnosci, iz dziatania biznesowe oparte sg na najwyzszych standardach i wymogach Kodeksu
Post¢gpowania. Te obowigzki mogg uwzglednia¢ podejmowanie decyzji i indywidualne
doradztwo potencjalnie w przypadkach nieSpojnosci interesow. Oficer Spojnosci Grupy
bedzie raportowat w kwestiach materialnych do CEO, Rady Dyrektorow oraz Generalnego
Konsula Grupy.

2.4.Szkolenie

Kazdy pracownik ERM bedzie szkolony okresowo z zakresu postepowania i etyki w biznesie,
zgodnie w rozporzadzeniem kierownictwa. Wszyscy nasi partnerzy, dyrektorzy oraz
pracownicy musza rozumie¢ nasze Zasady i postepowac zgodnie z Kodeksem Postgpowania.

2.5.Wyjatki

Wigksza czes¢ tego Kodeksu Postgpowania nie uwzglednia wyjatkow. Jednak, niektore
fragmenty tego Kodeksu Postepowania, zwigzane z konfliktem interesow w relacjach
biznesowych moze by¢ objeta wyjatkiem od reguty poprzez odpowiednie pisemne
zawiadomienie, rozwazenie przez starsze Kierownictwo i pisemne zezwolenie sporzadzone
przez Generalnego Konsula Grupy, nastepnie zaakceptowane przez starsze kierownictwo.
Inaczej mowiac, tylko formalnie zaakceptowane odstepstwa beda efektywne i nie bedzie
zadnego wyjatku od tego Kodeksu Postepowania, poza tymi zaakceptowanymi na drodze
wymienionej w tym Kodeksie Postepowania. Kazde podanie o wyjatkowe rozpatrzenie
sprawy musi by¢ przedtozone w formie pisemnej do Oficera Spojnosci Grupy i musi zawiera¢
szczegotowy opis transakcji, warunkow i okolicznosci, dla ktorych wyjatek ma by¢ udzielony.

3. RAPORTOWANIE
3.1. Obowigzek raportowania

Kazdy pracownik ERM ma obowigzek komunikacji ,,w gor¢” tak by kierownictwo ERM byto
odpowiednio poinformowane o kwestiach materialnych. Wéwczas kierownictwo ERM ma
obowigzek poinformowa¢ Rade Dyrektorow w zwigzku z kwestig materialng. ,,Materialne”
kwestie to sprawy: (1) dotyczace waznego Klienta; (2) potaczone z Sledztwem rzadowym,
przestuchaniem, procesem, czy jakakolwiek interakcja pomiedzy ERM i wtadzami, ktora
moglaby mie¢ szkodliwy wptyw na ERM; (3) szkody oceniane na okoto 100 000 USD i
wigcej; (4) szkody potencjalnie wptywajace na interesy ( utrata licencji, zatrzymanie
trwajacych dziatan, strata wigkszej czesci zysku, strata waznego elementu personelu, utrata
reputacji); (5) odniesienie do waznych wewnetrznych kwestii, jak skarga pracownika lub (6)
doswiadczenie powracajacego ryzyka, niebezpiecznych trendow dziatan.

Twoje zachowanie moze wzmocni¢ atmosfere etyki i pozytywnie wplyna¢ na zachowanie
twoich wspotpracownikdéw. Masz obowigzek zglasza¢ mozliwe wykroczenia bez wzgledu na
tozsamos¢ 0soby, przeciwko ktorej wystepujesz. Nie zgloszenie mozliwego wykroczenia
moze skutkowa¢ dziataniami dyscyplinarnymi przeciwko tym, ktdrzy zaniechali obowigzku
raportowania. Jesli przypuszczasz, iz popelniono wykroczenie, jeste$ jego Swiadkiem, lub
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dowiadujesz si¢ o nim po tym jak zostato dokonane, musisz je zgtosi¢ natychmiast.
Pracownicy, ktorzy w dobrej wierze sktadaja zazalenie nie dostang nagany. Jedynym
przypadkiem, kiedy pracownicy beda dyscyplinowani za raportowanie podejrzewanego
wykroczenia zgodnie z tym Kodeksem Postepowania jest, gdy celowo zgtaszajg sprawe, 0
ktorej wiedza, iz jest nieprawdziwa i zwodzaca.

3.2. Jak korzysta¢ z Programu Spdjnosci

Jesli masz pytania dotyczace Kodeksu Postgpowania lub zastrzezenia, co do wykroczen w
miejscu pracy, skontaktuj sie na poczatku ze swoim kierownikiem. Je$li nie czujesz si¢
komfortowo, mozesz zasi¢gna¢ rady w innych dostepnych dziatach:

- Human Resources (dziat kadr)
- Heath & Safety (dziat BHP)

- Oficer Spojnosci Lokalnej

- Oficer Spojnosci Grupy

- Dzial prawny

3.3.Kwestie dotyczace obowigzku raportowania

Dla jakiejkolwiek sprawy wymienionej w tym paragrafie, Oficer Spojnosci Grupy powinien
zosta¢ powiadomiony tak szybko jak to tylko mozliwe, a zewngtrzne wladze nie pdzniej niz
24 godziny po odkryciu potencjalnej sprawy. Niedoinformowanie Oficera Spojnosci Grupy
jest waznym uchybieniem, ktore moze w rezultacie doprowadzi¢ do dziatan dyscyplinarnych,
z uwzglednieniem zwolnienia. Oficer Spdjnosci grupy musi zosta¢ poinformowany o
kwestiach dotyczacych:

- wykroczen i potencjalnych wykroczen wobec prawa i ustaw, ktore narazi ERM na sankcje
administracyjne i procesy;

- zainicjowane przestepstwa kryminalne, cywilne i1 inne urzedowe dochodzenia stuzb prawa
lub agencji rzadowych przeciwko ERM lub pracownikom ERM;

- ztamanie Kodeksu Postepowania, ktore w rezultacie narazi reputacje, interesy i
pracownikéw ERM,;

- kwestie, ktdre wykraczaja poza granice regionalne;

- prosby 0 akceptacje zewnetrznego wiaczenia do rady oraz sponsoring podrozy dla
urzednikow rzadowych; oraz

- pytania, zastrzezenia, skargi dotyczace ksiggowosci ERM, wewngtrznej kontroli, dziatan
audytorskich, procesow i systemow.

Jesli jestes $wiadom jakiegokolwiek dochodzenia, potencjonalnego przestuchania lub procesu
przeciwko ERM, Generalny Konsul Grupy powinien zosta¢ powiadomiony o tym
natychmiast. Dodatkowo, wszystkie zazalenia tego typu powinny by¢ przestane do dziatu
prawnego w przeciagu 24 godzin od otrzymania takiej informacji.

3.4.Raportowanie do Oficera Spojnosci Grupy
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Zgodnie z potrzebami, Oficer Spojnosci Grupy, dostarczy pisemne raporty Generalnemu
Konsulowi Grupy, CEO czy Radzie Dyrektorow. Dodatkowo sporzadzone pisemnie raporty
moga by¢ wymagane przez Rade Dyrektoréow w kazdej chwili.

3.5.Dochodzenie

Pracownicy podejrzewajacy wykroczenie odnosnie tego Kodeksu Postepowania, zasad
ksiggowania, innej polityki ERM, lub obowigzujacego prawa, powinni natychmiast zgtosi¢
swoje zastrzezenia do Generalnego Konsula Grupy. Poniewaz dochodzenie domniemanego
wykroczenia moze pociagna¢ za sobg wiele kwestii prawnych, pracownik nie moze
przeprowadzi¢ wstepnego sledztwa bez powiadomienia Generalnego Konsula Grupy.
Dziatanie na wlasng reke moze narazi¢ zasadno$¢ dochodzenia i na dodatek szkodzi¢ tobie i
ERM. Wszyscy pracownicy maja obowigzek wspolpracy w sledztwie ERM i przestrzegac
zalecen Generalnego Konsula Grupy podczas dochodzenia.

3.6.Korzystanie z zewnetrznego konsultanta prawa

Tylko Generalny Konsul Grupy posiada autoryzacje do nawigzywania i kierowania kwestiami
prawnymi w imieniu ERM. Zadne rachunki za porady prawne, zewnetrzne nie powinny by¢
ptacone chyba, ze zostang zaakceptowane przez Generalnego Konsula Grupy. Zaden
pracownik ERM nie moze nawigzywac i kierowa¢ kwestiami prawnymi, na zewnatrz bez
pisemnej zgody Generalnego Konsula Grupy. Generalny Konsul moze delegowac kierowanie
sprawami prawnymi z zewnatrz do dziatu prawnego ERM.

4. KONFLIKT INTERESOW
4.1. Typy konfliktow intereséw

Dwa gltowne typy konfliktow interesow, na ktore mozesz natkngé si¢ podczas swojego
zatrudnienia w ERM to: konflikt interesow dotyczacy wspotpracy z klientem oraz personalny
konflikt interesdw, znany rowniez jako konflikt ,,etyczny”. Konflikt interesow dotyczacy
wspolpracy z klientem pojawia si¢ wowczas, gdy praca, ktorg ERM wykonuje, lub
wykonywata nie pozwala ( albo ogranicza) ERM wykonanie nowego zlecenia dla
konkretnego klienta. Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegac polityki i procedur ERM
tak by sprawdzone zostaty wszystkie warunki wspotpracy z klientem zanim podjete zostang
prace.

Drugi typ konfliktu interesow — osobisty konflikt — wystepuje wowczas, gdy pracownik jest
zwigzany aktywnoscia, lub jego osobisty interes wplywa na jego prace podczas pelnienia
obowigzkéw w ERM. Jednak, prawdziwy personalny konflikt intereséw nie musi prowadzié
do wykroczenia wedtug tego Kodeksu Postepowania. Potencjalny lub zachodzacy konflikt
interesOw moze prowadzi¢ do ztamania postanowien tego Kodeksu Postepowania.
Potencjalny lub majacy miejsce konflikt interesdw ma miejsce wowczas, gdy osobisty interes
pracownika bedzie mial wplyw na jego prace i wypelnianie obowigzkéw w ERM. Jawny
konflikt interesow ma miejsce wowczas gdy dziatania pracownika lub jego osobisty interes
daja jasne poczucie konfliktu intereséw. Powinnismy unika¢ jawnego konfliktu intereséw, by
zapobiega¢ negatywnym skutkom oddziatywan na reputacje firmy i jej pracownikow.
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4.2. Rozpoznanie potencjonalnego osobistego/etycznego konfliktu interesow

Ponizej znajduje sie lista sytuacji, przy ktorych pracownik powinien otrzymaé wcze$niejsza
zgode, na drodze procesu aprobaty dla ewentualnego konfliktu interesu:

- zaangazowanie w prace w obszarach podobnych do tych, ktore odnoszg si¢ do zatrudnienia
w ERM;

- praca poza zatrudnieniem dla klientow, subkontraktorow, sprzedawcéw lub konkurencji
ERM,;

- uczestnictwo w aktywnos$ciach zwigzanych z kwestiami §rodowiska, ktore klient ERM
uznatby za stojgce w konflikcie lub sprzecznosci do jego interesow;

- zaangazowanie w nieautoryzowane uzycie wlasnosci lub informacji ERM, uwzgledniajac
wlasno$¢ intelektualna;

- wyjawienie lub uzycie tajnych informacji ERM lub klienta ERM;

- uczestnictwo w jakiejkolwiek dziatalnosci, ktora moze prowadzi¢ do sprawiania pozorow
wykorzystywania tajnych informacji ERM, lub tajnych informacji kogo$, kto powierzy je
ERM,;

- posiadanie finansowych uwarunkowan w interesie konkurencji, klienta, subkontraktora lub
sprzedawcy ERM, bez wzgledu czy sa to uwarunkowania jedynie pasywne. Pasywna
inwestycja powinna by¢ na tyle minimalna, w $wietle prawa, by nie wptywata na zachowanie
pracownika. Inwestycja w firmie publicznej, nie bedzie traktowana, jako pasywna ( wiec
konflikt bedzie miat miejsce), jesli udzialy to: a) 5 procent lub wiecej akcji, czy innych
udzialow w interesie klienta, subkontraktora, sprzedawcy czy konkurencji, b) 10 procent
majatku pracownika netto;

- pozwolenie by interes osobisty lub aktywno$¢ wptywala na transakcje z innymi firmami lub
jednostkami;

- pobieranie osobistych znizek ( na produkty, ustugi, i inne przedmioty) udzielanych
pracownikowi przez przedstawicieli klienta, subkontraktora, sprzedawcy czy konkurencji
ERM ( z wyjatkiem uzyskanych przez zaakceptowany program znizek ERM);

- dziatanie, jako konsultant, doradca czy ekspert w procesie prawnym, jak proces sadowy,
posiedzenia administracyjne, porozumienia, rzadowe lub prywatne dochodzenia, procedury
ustanawiajace, sprzecznie do dziatan proponowanych przez ERM;

- dziatanie na rzecz transakcji pomigdzy ERM a cztonkami rodziny pracownika, chyba, ze
powigzanie to zostato wyjawione i uprzednio zaakceptowane;

- dawanie i otrzymywanie prezentdw, ktore ze wzgledu na swoja warto$¢ bedg mie¢ wptyw na
relacje w interesach;

- uzywanie niepublicznych informacji bedacych wtasnoscia ERM, klienta, sprzedawcy, dla
wilasnego zysku swojego, rodziny badz przyjaciot ( z uwzglednieniem strzezonych transakcji
bazujacych na takich informacjach);

- otrzymanie pozyczki od ERM lub trzeciej strony, jako rezultat swojej pozycji w ERM,;

- spekulacje lub handel materiatami, sprzetem, produktami, ziemia, najmem lub wtasnoscia
kupiona lub sprzedana przez ERM, lub wzigcie udziatu w negocjacjach zakupu lub sprzedazy,
ktore trwajg lub sa oczekiwane w niedalekiej przysztosci;

- otrzymanie ( z poza ERM) rekompensaty, bonusu czy prowizji potaczonej z jakakolwiek
transakcjg dotyczgcg interesow ERM;
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- Konkurowanie, lub przygotowanie do wspotzawodnictwa z ERM, jeszcze w czasie
zatrudnienia w lub zwigzanego z ERM;

- zaangazowanie w inng aktywno$¢, ktora mogtaby sprawia¢ pozory konfliktu interesow,
przez co szkodzi¢ reputacji ERM zwigzanej z uczciwym handlem;

Przyktady powyzej w zadnym razie nie sg wyczerpujace. Ilustrujg jedynie potencjalne
konflikty interesow, ktore powinny by¢ zgloszone i rozwigzane przed materializacja
konfliktu. Prosz¢ pamigtac, iz ten konflikt istnieje, gdy pracownik lub cztonek jego rodziny
jest zaangazowany w tego typu sytuacje.

4.3.0bowiazek ujawniania zaistniatych lub przysztych konfliktow

W momencie, gdy pracownik staje si¢ §wiadomy zaistniatego konfliktu, musi ujawni¢
swojemu zwierzchnikowi wszelkie powigzania, zwigzki, jakie zaistniaty w jego ramach w
przeciagu trzech lat pomigdzy pracownikiem a jego klientem, subkontraktorem, sprzedawca
czy konkurencja ERM.

4.4.Wybrani/ wyznaczeni oficerowie

Pracownik musi uzyska¢ zgode Rady Dyrektoro6w zanim podejmie si¢ petnienia funkcji
dyrektora w jakiejkolwiek organizacji innej niz ERM. Jednak, pracownik, ktory poprosit
ERM do wzigcia udziatu w organizacji, aktywnoS$ci charytatywnej non-profit nie musi
ubiegac si¢ o pozwolenie w ramach procesu oceny konfliktu interesow.

4.5.Proces oceny

Oficer Spojnosci Grupy zajmie si¢ administracja oceny konfliktu interesow, za kazdym
razem, kiedy ta kwestia jest zwigzana z etyka osobistg lub etyka wspotpracy z klientem. By
tak uczynié, Oficer Spojnosci Grupy zinterpretuje i zastosuje postanowienia Kodeksu
Postepowania dla faktow, rozsadzi czy ma miejsce konflikt, nastgpnie skonsultuje si¢ z
odpowiednim kierownictwem ERM, i wyda o§wiadczenie zgodne z postanowieniami
Kodeksu Postepowania.

Kiedy analiza konfliktu wymaga odniesienia si¢ do relacji z klientem, Oficer Spojnosci Grupy
poprowadzi analiz¢ poprzez zbadanie wszystkich kontaktow czy dokumentacji potrzebnej dla
orzeczenia decyzji. Kazdy pracownik ma obowiazek dostarczy¢ informacje i asystowac
starszemu Kierownictwu w podejmowaniu decyzji o relacjach z klientem. Oficer Spdjnosci
Grupy zatrzyma akta dotyczace decyzji o wspotpracy z klientem, oraz decyzje starszego
kierownictwa, ktora bedzie wigzaca dla wszystkich pracownikéw ERM.

Kiedy orzeczenie o osobistym konflikcie interesow jest wymagane przez Kodeks
Postgpowania, pracownik powinien ztozy¢ pisemna prosbe 0 oceng adresowang do Oficera
Spojnosci Grupy. Podanie powinno zawiera¢, minimum, nast¢pujace informacje:

- opis stanowiska pracownika i jego obowigzkow wzgledem ERM;

- Ogolny opis proponowanej zewngtrznej aktywnosci pracownika, z uwzglednieniem imienia,
linii produktu i/lub ustugi, rynku na zewnatrz firmy lub intereséw, w ktorych pracownik chce
wzig¢ udziat,
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- opis relacji na zewnatrz interesow ERM, jesli taki istniejg ( na przyktad z klientem,
subkontraktorem, sprzedawca, konkurencja);

- kazda dokumentacje zwigzana z ta sprawa, z wlaczeniem dokumentacji wymaganej przez
Oficera Spojnosci Grupy;

- poziom zaangazowania pracownika w, lub proponowane stanowisko poza interesem ERM

( na przyktad dyrektor, udziatowiec, wtasciciel, pracownik, reprezentant, konsultant, doradca).

Podania o rozpatrzenie konfliktu interesow beda przegladane na zasadzie sprawa-po-sprawie.
Pracownicy sg zobowigzani do pelnej wspotpracy w procesie oceny poprzez dostarczenie
wszystkich wymaganych informacji. Je$li zmienia si¢ okoliczno$ci, lub nastgpie¢ rozwoj
wydarzen, pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ o tym Oficera Spojnosci Grupy. Oficer
Spojnosci Grupy, w czasie podejmowania decyzji, moze poprosi¢ 0 rekomendacje lub oceng
kierownika pracownika. Oficer Spojnosci Grupy moze réwniez poprosi¢ 0 pomoc innych w
procesie podejmowania decyzji. W ramach podjetej decyzji procesu oceny, ERM moze
oglosi¢ wyjatek, stanowigcy, iz nie istnieje konflikt interesow, zabroni¢ dziatalnosci lub
zezwoli¢ na nig do pewnego stopnia. Warunki, ktére musza zosta¢ postawione dla obrony
interesow ERM uwzgledniaja wglad w: oferte klienta, umowy, oferty, faktury,
subkontraktorow, faktury subkontraktorow, ptatnos$ci, raporty klienta, opinie, certyfikaty
dostarczone przez klienta, referencje dotyczace pracy/produktu subkontraktorow,
rekomendacje klientéw dla uzycia ustug/produktow oséb trzecich, ktoérych pracownik ma
interes prywatny.

Zabrania si¢ posiadania lub tworzenia konfliktu interesdw, chyba, ze konflikt ten zostat
formalnie uchylony na pismie przez Oficera Spdjnosci Grupy. Pisemne uchylenie nie bedzie
prawomocne, jesli nie zostanie przygotowane przez Oficera Spojnosci Grupy i zatwierdzone
przez uprawnione do tego kierownictwo. Bez pisemnego uchylenia, dziatalno§¢ w ramach
konfliktu interesdw jest zakazana.

4.6.Apelacje

Po decyzji Oficera Spdjnosci Grupy, pracownik ma prawo wnies¢ prosbe o apelacje do Rady
Dyrektorow. Taka apelacja musi mie¢ forme pisemng i musi zawiera¢ kopie decyzji Oficera
Spojnosci Grupy. Pracownik musi rowniez dostarczy¢ kopie apelacji Oficerowi Spojnosci
Grupy. Postanowienie Oficera Spojnosci Grupy wchodzi w zycie, dopdki nie zostanie
cofniete lub zmienione przez Rade Dyrektoréw. Decyzja Rady Dyrektoréw jest ostateczna.

Dokumentacja oceny konfliktu interesu bedzie archiwizowana przez Oficera Spojnosci
Grupy. Kopie zostang udostepnione pracownikowi oraz zarzagdowi. Kopie moze zostac¢
réwniez dotgczona do akt personalnych pracownika.

5. POSTEPOWANIE ODNOSZACE SIE DO NAS | NASZYCH
WSPOLPRACOWNIKOW

5.1. Szacunek i sprawiedliwe traktowanie

ERM jest silnie angazuje si¢ w przestrzeganie zasad rownos$ci szans zatrudnienia i relacji
mig¢dzyludzkich. Od kazdego pracownika ERM wymaga sig¢, by traktowat kolegow z
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szacunkiem i godnoscig. Wierzymy, ze roznorodnos$¢ i umiejetnosci naszych pracownikow to
jedne z naszych glownych zalet i ze osobowosci zastugujg na rOwne szanse na podstawie
umiejetnosci, po§wiecenia, wiedzy i doswiadczenia.

ZaadoptowaliSmy przerdzne pisemne regulaminy odnoszace si¢ do praktyk zatrudnienia.
Odpowiedzialnoscig kazdego pracownika jest zapoznac si¢ z zakresem 1 zawartoscig tych
regulamindw i odpowiedzialne wprowadzanie je w odpowiednie obszary zatrudnienia. Jesli
masz jakiekolwiek pytania dotyczace praktyk czy polityki zatrudnienia, powiniene$ odnie$¢
si¢ do poradnika pracownika lub skontaktowac si¢ z przedstawicielem dziatu kadr.

5.2. Bezpieczenstwo

Jeste$my zobowigzani zapewni¢ bezpieczne warunki pracy naszym pracownikom. W dodatku,
istniejg prawa i regulacje, ktore wymagajg od nas sta¢ na strazy bezpieczenstwa, wystrzegajac
si¢ wszelkiego ryzyka i narazenia zdrowia. Z tych powodow, wszyscy dyrektorzy, pracownicy
musza przestrzegac¢ instrukcji i procedur zaadaptowanym dla zwigkszenia bezpieczenstwa
srodowiska pracy. Jesli masz jakiekolwiek pytania zgto$ je swojemu zwierzchnikowi.

Jesli masz watpliwosci dotyczace praw czy naszej polityki stojacej na strazy bezpieczenstwa
miejsca pracy, powiniene$ odnies¢ si¢ do poradnia pracownika lub skontaktowac si¢ z
kierownikiem dziatu H&S ( higieny pracy), lub przedstawiciela dziatu kadr.

5.3.Przestrzeganie praw/zasad

Nasza polityka jest przestrzeganie wszystkich praw i postanowien W zarzadzaniu naszym
biznesem. Z uwagi na charakter naszego biznesu, prawa srodowiskowe i ustawy sg naszym
gtéwnym problemem. JesteSmy zaangazowani w ochronie srodowiska. Kazdy z nas musi
stosowac si¢ do prawa ochrony srodowiska oraz polityki srodowiskowej ERM.

Jesli jestes zaangazowany w procesy majace wplyw na srodowisko, jak mierzenie,
nagrywanie czy raportowanie wydzielania lub emisji do srodowiska, lub sktadowanie
odpadow, musisz upewni¢ si¢ iz postepujesz zgodnie z naszymi standardami i ze twoje
raporty sa doktadne i kompletne.

Pelnimy wazng role w ochronie srodowiska. Kiedy prowadzisz interesy ERM, napotykasz na
kwestie prawne. Jesli masz pytania dotyczace praw i ustaw, skonsultuj je z Lokalnym
Oficerem Spojnosci lub postepuj zgodnie z instrukcja w sekcji Raportu Programu Spojnosci
tego Kodeksu Postgpowania.

5.4 Ksiegi, wykazy i raporty okresowe

Pelne, prawdziwe, odpowiednie, czasowe i jasne raporty i akta biznesowe sg niezbedne dla
sukcesu w interesach. Btedy nigdy nie powinny by¢ zatajane, ale natychmiast w petni
odstonigte i poprawione. Przektamania w stosunku do ERM, klienta czy trzeciej strony sg
zabronione.
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Prosz¢ dazy¢ do najwyzszego standardu w przygotowywaniu raportdw zgodnie z ponizszymi
wytycznymi:

- wszystkie dane ksiggowe, jak rowniez raporty powstate na ich podstawie musza by¢ zgodne
Z prawem 1 odpowiednig jurysdykcja;

- wszystkie akta musza zgodnie i odpowiednio odzwierciedlaé¢ transakcje lub warunki, do
jakich si¢ odnosza;

- kazda dokumentacja musi jasno i doktadnie odzwierciedla¢, w odpowiednich szczegdtach
nasze aktywa, platnosci, przychody i wydatki;

- nasza dokumentacja nie moze zawiera¢ falszywych lub swiadomie wprowadzajacych w btad
WpisOw;

- zadne transakcje nie beda swiadomie btgdnie zakwalifikowane w ksiggach, dziatach,
okresach ksiegowych;

- wszystkie transakcje musza by¢ wsparte poprzez odpowiednig dokumentacja, szczegdtowa i
odpowiednio zapisang, w odpowiednim okresie ksiggowym;

- zadne informacje nie powinny by¢ usuwane przed audytem wewngtrznym lub niezaleznymi
audytorami;

- zadne fatszywe lub zwodzace informacje nie powinny by¢ oddane w rgce audytoréw
wewnetrznych lub niezaleznych/ zewngtrznych;

- zgodnos¢ z wewnetrznym systemem kontroli finansowej i raportowania jest wymagany;

Moze si¢ wydawag, iz standardy wymienione powyzej znajdujg zastosowanie jedynie w
ksiggowosci 1 finansach. Jednak, w ramach wszystkich dziatan biznesowych nalezy
postepowac uczciwie i profesjonalnie. Tak wiec, kazdy pracownik musi sktada¢ raport
odpowiednio z zachowaniem doktadno$ci dotyczacej transakcji, w ktorych bierze udziat.

5.5.Poufnosé

Kazdy pracownik ERM powinien broni¢ informacji poufnych ERM jak réwniez tajnych
informacji naszych klientow. Tajemnica handlowa i informacje poufne to cenna przewaga
ERM, dlatego tez pracownicy musza przestrzega¢ polityki i procedur odnoszacych si¢ do
tajemnicy informacji ERM. Pracownicy, ktorzy otrzymali dostep do tajnych informacji musza
dazy¢ do zachowania tajemnicy. Zastrzezone informacje zawieraja, ale nie sa ograniczone
przez ponizsze przyktady:

- biznes, marketing, nabor i wstrzymanie dziatalnosci;

- informacje finansowe;

- dane pracownikOw, wiaczajac zarobki, informacje zawarte w kontraktach;

- informacje dotyczace subkontraktorow i innych relacji biznesowych;

Wszystkie powyzsze typy informacji poufnych to tylko przyktady. Musisz doktadnie
rozwazy¢ czy informacja, ktdra ci udostepniono jest tajna, prawnie strzezona i traktowac ja
nalezycie. W razie watpliwosci, skontaktuj si¢ z dziatem prawnym.

Wigkszo$¢ umow z klientami posiadaja klauzury o poufnosci — nieprzestrzeganie ich moze
natozy¢ na ERM materialne kary. Ponadto, pomimo ochrony dokumentacji i informacji
przechowywanych elektronicznie, zachowu;j si¢ odpowiednio do sytuacji majac na wzgledzie
tajemnice handlowa. Musisz przestrzegaé wszystkich wymogow klienta dotyczacych
komunikacji i dostarczanego produktu. BadZz §wiadomy miejsc, w ktérych prowadzisz
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rozmowy telefoniczne i nie dyskutuj o sprawach klienta w miejscach publicznych takich jak
windy czy samoloty.

5.6.Niezgodne z przeznaczeniem uzycie lub kradziez wtasnosci ERM

Kazdy pracownik, kierownik, dyrektor musi chroni¢ nasza wtasnos$¢ od utraty, kradziezy oraz
wystrzegacé si¢ jej wykorzystania w celach osobistych. Za naszg wtasno$¢ rozumiemy poufne
informacje, tajemnice handlowe, wiasnos¢ intelektualng, software, komputery, sprzet biurowy
1 inne narzg¢dzia pracy. Musisz odpowiednio zabezpiecza¢ nasza wlasno$¢ i zrobi¢, CO W
twojej mocy by uchroni¢ ja przez nieodpowiednim uzyciem. Wykorzystanie naszych
komputerow czy systemu komunikacji w celach prywatnych lub niezwigzanych z
dziatalnoscig ERM jest niewskazana, jezeli nie jest ograniczona do minimum. Wszystkie
informacje przesylane lub przechowywane w systemie sa nasza wtasnosci.

5.7.TAJEMNICA HANDLOWA

W czasie zatrudnienia w ERM mozesz sta¢ si¢ $wiadomy informacji materialnych,
niepublicznych, dotyczgcych innych firm. Wykorzystanie takich ,,wewnetrznych informacji”
w celach finansowych lub dla innych prywatnych korzysci jest nie tylko nieetyczne, ale jest
réwniez pogwalceniem surowego prawa dotyczacego handlem tajemnicg handlowa (w
przypadku akcji czy udziatow). Termin ,, Informacja wewnetrzna” oznacza, iz taka informacja
jest a) nie publiczna, b) jest ,,materialna”.

,Materialna informacja” w relacji z prawem oznacza informacje, ktérg inwestor uznatby, jako
wazng w procesie podejmowania decyzji o zakupie lub sprzedania akcji, obligacji etc. Wielu z
naszych pracownikow ma dostep do informacji wewnetrznych przez naturg zajmowanego
stanowiska. Handel informacja wewnetrzng moze réwniez oznaczac:

- zakup lub sprzedaz aktywow

- fuzje, przejecia i spotki

- znaczgce zmiany w operacjach i planach biznesowych

- warunki finansowe czy wynik prowadzonych dziatan biznesowych firmy, z uwzglednieniem
list ptac 1 prognoz finansowych

- polityke i procedury firmy

Jezeli posiadasz wiedzg z zakresu tego typu informacji — i te informacje nie sg publiczne — sg
to informacje wewngtrzne 1 Zaden z pracownikow ERM moze kupi¢ lub sprzeda¢ akcji,
udzialdéw etc. na temat, ktorych posiada informacje wewnetrzne, niepubliczne. Informacje
wewnetrzne mogg wymagac tajnosci w czasie wykonywania pracy — na przyktad, zachowania
tajemnicy przed klientem czy podwykonawcg. Powinienes by¢ rowniez swiadomy, iz problem
tajemnicy handlowej dotyczy rdwniez 0sob z zewnatrz naszej firmy, ktorzy weszli w
posiadanie informacji przez naszego pracownika (na przyktad zona, przyjaciel, broker
pracownika). To 0znacza, ze nie mozesz da¢ nikomu ,,wskazéwek” dotyczacych niepubliczne;j
informacji — z uwzglednieniem dyskusji na portalu internetowym na tzw. ,,chatach”. Jezeli tak
zrobisz, a ta osoba uzyje ich w celach handlowych, zaréwno ty jak i ta osoba zostaniecie
ukarani zgodnie ze stosownym prawem.
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Prawo dotyczace handlu informacja handlowg jest stosowane nawet, gdy informacje dotycza
matych kwot a osoba odpowiedzialna za ,,przeciek” nie korzysta z niego finansowo. Agencje
rzadowe regularnie monitorujg tego typu aktywnosci. Pracownicy ERM (i osoby zwigzane z
nimi) posiadajacy informacje wewngtrzne moga zgodnie z prawem prowadzi¢ operacje
handlowe z nimi zwigzane wowczas, gdy informacje te stang si¢ publiczne i minie
odpowiednia ilo$¢ czasu by przyjety si¢ z publicznym odbiorem.

Jesli masz jakiekolwiek pytania dotyczace odpowiedzialnosci dotyczacej tajemnicy
handlowej, skontaktuj si¢ z dziatem prawnym ERM w celu porady.

5.8.Polityczne wsparcie

Zadne fundusze ERM nie moge by¢ przekazane kandydatom politycznym. Mozesz jednak byé
zaangazowany w dzialalno$¢ polityczng poprzez wlasne zasoby 1 w czasie prywatnym.

6. RELACJE Z PARTNERAMI BIZNESOWYMI

Nasze wartosci, uczciwosc 1 standardy zachowania nie powinny ograniczac si¢ do granic
biura. Oczekujemy tego samego od naszych dostawcow, klientéw i innych stron w biznesie.

6.1. Uczciwy handel

Zaden pracownik, dyrektor, kierownik nie powinien wykorzystywaé innych w procesie
manipulacji, wykorzystujac informacje niepubliczne, nadinterpretacje faktow czy podobne

praktyki.
6.2. Uczciwa konkurencja i prawa o ograniczonym zaufaniu

Musimy przestrzega¢ uczciwej konkurencji i praw o ograniczonym zaufaniu. Wymogi prawne
daja pewnos¢, iz konkurencja w biznesie jest uczciwa i utrudniajg ograniczanie konkurencji.
Jesli nie jeste§ pewien czy planowane dziatanie jest zgodne z prawem uczciwej konkurencji
lub ograniczonego zaufania, skonsultuj si¢ z dziatem prawnym.

6.3. Informacje o konkurencji

Nie mozesz akceptowac, wykorzystywac informacji poufnych naszej konkurencji.
Zdobywajac poufne informacje, nie mozesz tamac¢ praw naszych konkurentow. Nalezy
szczegoblnie dbac¢ o kontakty z naszymi konkurentami, klientami, bylymi klientami czy bytymi
pracownikami. Nigdy nie pytaj o poufne lub prywatne informacje. Nigdy nie pro$ osoby by
tamaty prawa o konkurencji lub poufnosci. Jesli nie masz pewnosci o wymogach zachowan
wymienionych powyzej, skonsultuj si¢ z dzialem prawnym.

6.4.Zniestawienie lub wprowadzanie w btad
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Agresywna sprzedaz nie powinna uwzglednia¢ wprowadzania w btad, znieslawiania, plotek
dotyczacych ustug czy kondycji finansowej konkurencji. Nie dawaj obietnic, ktorych nie
mozesz dotrzymac¢ dotyczacych naszych ustug.

6.5.Mozliwosci korporacyjne

Wszyscy nasi pracownicy, dyrektorzy i kierownicy maja obowigzek wspiera¢ uczciwe okazje
biznesowe, gdy takie si¢ pojawig. Nasi pracownicy, dyrektorzy i kierownicy nie moga
korzysta¢ prywatnie z mozliwosci odkrytych poprzez wtasnos¢ ERM, informacj¢ czy poprzez
swoje stanowisko ani wspotzawodniczy¢ z ERM w relacjach biznesowych. Jezeli masz
pytania dotyczace mozliwosci, przejrzyj sekcje :Konflikt interesow” zawartg w tym Kodeksie
Postepowania, a nast¢pnie przedyskutuj ewentualne watpliwosci z Oficerem Spdjnosci Grupy.

6.6.Upominki 1 tapowki

Wszyscy nasi pracownicy, dyrektorzy i kierownicy powinni przestrzega¢ prawa US, UK oraz
odpowiednich praw mi¢dzynarodowych dotyczacych przekupstwa i korupcji. Prawa
migdzynarodowe zabraniajg ptacenia lub oferowania czegokolwiek wartosciowego
urzednikom panstwowym, pracownikom rzadow czy instrumentom rzgdowym (jak kierowany
przez rzad biznes), pracownikom publicznych — migdzynarodowych organizacji, czy
cztonkom ich rodzin, partiom politycznym, czy kandydatom politycznym w celu naktonienia
ich do uzycia swoich wptywow dla zysku lub zyskania przewagi w biznesie.

Dziatania agentow prowadzacych nasze interesy na §wiecie s uwazane za nasze dziatania.
Zgodnie z prawem mi¢dzynarodowym dziatania agentéw mi¢dzynarodowych w interesie
ERM, sa postrzegane jako nasze dzialania, stad agenci musza przyjmowac te same standardy,
jakimi my si¢ kierujemy.

ERM podlega miedzynarodowym prawom antykorupcyjnym oraz ,,pomniejszym”
gratyfikacjom. ERM stosuje si¢ do wyzszych standardow mi¢dzynarodowych,
wykluczajacych gratyfikacje, zamiast dziala¢ zgodnie z nizszymi standardami zezwalajacymi
na ,,podejrzane” optaty, zgodnie z regulacjami ,,FCPA” ( o Miedzynarodowe Praktyki
Korupcyjnych Stanéw Zjednoczonych). ERM nie pozwala na gratyfikacje lub ,,podejrzane”
ptatnosci wobec oficjeli rzadowych, nawet jesli sa to pomniejsze kwoty. Przyktadami
gratyfikacji sg ( ale nie tylko) platnosci bez dokumentacji lub rachunkéw, majace na celu
przyspieszenie rutynowych postepowan rzadowych, takich jak wystawianie zezwolen lub
zwolnienie z odprawy celnej. Jezeli masz pytania dotyczace sytuacji, w ktoérej omowione
dzialania moga mie¢ zastosowanie, skontaktuj si¢ z cztonkiem Dzialu Prawnego ERM.

Oproécz skromnych upominkéw lub takich, ktore zostaty otrzymane w normalnym
postgpowaniu (z uwzglednieniem podrdzy i rozrywki), ani Ty ani twoja rodzina nie moze
dawa¢ ani otrzymywac upominkéw od klientdw ERM czy sprzedawcow. Inne podarunki
moga by¢ zaakceptowane przez przetozonego, lub starsze kierownictwo. W zadnym wypadku
nie powinienes stawia¢ siebie lub ERM w sytuacji, ktora bytaby kompromitujaca gdyby
podarunek stat si¢ kwestia publiczna.

N

ERM ©ERM Worldwide Group Limited and its affiliates. All rights reserved.

Global Code of Business Conduct and Ethics
Updated 1 April 2016 - original Polish translation in July 2010



Kontakty z pracownikami rzagdow majg inny charakter niz osob prywatnych. Wiele
administracji rzgdowych $cisle zabrania swoim pracownikom przyjmowania jakichkolwiek
darow z uwzglednieniem positkéw czy rozrywki. Musisz by¢ §wiadomy takich zaostrzen i
postepowac wedtug nich.

Kazdy pracownik, dyrektor czy kierownik, ktory ptaci badz dopuszcza si¢ przekupstwa bedzie
natychmiast zwolniony i zgtoszony odpowiednim wladzom. Lapoéwka uwzglednia
jakakolwiek rzecz, ktéra zapewnia faworyzacje.

6.7.Zewnetrzni konsultanci i subkontraktorzy

Kiedy ERM zatrudnia konsultantow, agentow czy subkontraktorow, kierownictwo ERM
powinno zaopatrzy¢ w ten Kodeks Postgpowania i poinformowac konsultantow, agentéw, czy
subkontraktoréw iz ich praca powinna by¢ wykonywana w zgodnosci z nim.

7. PROCEDURY DLA INTERACIJI Z AGENCJAMI RZADOWYMI

ERM ma obowiazek przestrzega¢ wszystkich praw i regulacji. Od czasu do czasu ma
bezposrednio odnosi¢ si¢ do wytycznych i jest zobowigzane przestrzega¢ ich i wedtug nich
pracowa¢. Organy stanowigce moga zazadaé przejrzenia plandw ERM, specyfikacji raportow,
aktywnosci, miejsc pracy czy lokalizacji projektow. Dzial prawa ERM powinien by¢
powiadomiony o inspekcji cywilnej lub administracyjnej natychmiast o wszczeciu
postgpowania kryminalnego.

Jesli staniesz si¢ §wiadomy zadan dokumentacji lub informacji organéw stanowiacych,
upewnij sig, ze masz wizytowke do personelu zadajacego. W przypadku, gdy wizytowka jest
niemozliwa do uzyskania, upewnij si¢, ze masz imi¢, nazwe¢ organu, departamentu i numer
telefonu. Nasza polityka jest upewnienie si¢, iz nasza praca odbywa si¢ w porozumieniu z
organami wladzy. Koordynator Inspekcji bedzie odpowiedzialny za bliskg wspotprace z
personelem organu, towarzyszyt inspekcjom i pomniejsze raportowanie. Upewnij si¢, ze
dostarczytes Koordynatorowi Inspekcji wszelkie informacje z uwzglednieniem kontaktu jak
tylko otrzymate$ informacje o mozliwej kontroli rzagdowe;j. Jesli nie wiesz , kto jest
wlasciwym Inspektorem Koordynujacym, skontaktuj si¢ z Lokalnym Oficerem Spdjnosci.

Przez caty czas inspekcji cywilnej, jesli inspektor kosztoéw ma zastrzezenia ( bez wzgledu czy
maja one charakter werbalny czy pisemny) — bezwzglednie wstrzymaj prace. Skontaktuj si¢ z
osobg nadzorujgca i Oficerem Spdjnosci Lokalnej. Jesli zastrzezenia dotyczag kwestii
bezpieczenstwa pracy, skontaktuj si¢ z kierownikiem BHP.

W mato prawdopodobnym przypadku dochodzenia kryminalnego, zapytaj czy agent/Sledczy
posiada nakaz. Jezeli agent/§ledczy nie posiada nakazu, nie pozwalaj w imieniu ERM na
przeszukanie. W tym wypadku, natychmiast skontaktuj si¢ z Generalnym Konsulem Grupy.
Jesli nie mozesz skontaktowac si¢ z Konsulem Grupy, zgto$ si¢ do dziatu prawnego.
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8. DZIALANIA DYSCYPLINARNE

Obstajemy przy Kodeksie Postepowania i bedziemy do wspiera¢. Wykroczenia moga
spowodowac jedna lub kilka ponizszych dziatan dyscyplinarnych, dostosowanych do natury,
czestotliwoscei 1 skutkéw wykroczenia, jak:

- ostrzezenie;

- nagana (' wpis do akt osobowych)

- zawieszenie

- wymowienie

- indywidualny zwrot kosztow zwigzanych ze stratami
- sprawa cywilna lub kryminalna

By zdeterminowac, ktore dziatania sg odpowiednie, w ktorych przypadkach, ERM moze
wzig¢ pod uwagg informacje takie jak natura wykroczenia, jego skutki, to czy bylo
odosobnionym przypadkiem naruszenia czy powtarzajacym si¢ dziataniem, czy byto ono
intencjonalne, czy nie§wiadome oraz czy osoba ktora dopuscita si¢ wykroczenia byta
uprzednio ostrzegana przed konsekwencja swoich czynow i czy dopuscita si¢ podobnego
przewinienia w przesztosci.

PODSUMOWANIE

Dla podsumowanie, to Ty jestes straznikiem Postepowania i Etyki w Biznesie ERM. Podczas
gdy nie ma uniwersalnych regut, w razie watpliwos$ci musisz zada¢ sobie pytanie:

- Czy moje dzialania podlegaja regulacjom badz przepisom prawa?

- Czy moje dziatania podlegaja procedurom i polityce ERM?

- Czy moje dzialania podlegaja Kodeksowi Postepowania?

- Czy moje dziatania mogg sprawia¢ pozory nicodpowiedniego zachowania lub wywolywac
zastrzezenia u: przetozonych, wspolpracownikow, partnerow w biznesie, klientow, rodziny,
konkurencji, rzadu czy opinii publicznej?

Jesli nie czujesz si¢ komfortowo z odpowiedzig na jakiekolwiek z powyzszych pytan,
powinienes zastanowi¢ si¢ nad swoim postepowaniem bez uprzedniego przedyskutowania go
z twoim lokalnym przetozonym. Jesli nadal masz zastrzezenia, prosze postepuj wedtug
paragrafu dotyczacego raportowania.

Mamy nadziej¢, ze razem z nami wierzysz, iz poSwigcenie 1 zaangazowanie w etyczne
postepowanie jest wlasciwg drogg kariery, i najpewniejsza $ciezka, by ERM osiagneto sukces
jako firma $wiatowej klasy.

N

ERM ©ERM Worldwide Group Limited and its affiliates. All rights reserved.

Global Code of Business Conduct and Ethics
Updated 1 April 2016 - original Polish translation in July 2010



