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KODEKS POSTEPOWANIA W SPOY.CE SHILOH

Wprowadzenie

Niniejszy Kodeks postgpowania (,,Kodeks™) reguluje szeroki zakres praktyk i procedur
dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci biznesowej. Nie obejmuje kazdego zagadnienia, ktore
moze wystgpi¢, lecz okre$la podstawowe zasady stanowigce wytyczne dla pracownikow,
kierownikow 1 czltonkéw kadry zarzadzajacej spotki Shiloh Industries, Inc. (,,Spotka”
lub,,Shiloh™). Wszyscy pracownicy, kierownicy 1 kadra zarzadzajaca Spotki powinni
postepowac zgodnie z tymi zasadami oraz stara¢ si¢ unika¢ nawet pozorow niewlasciwego
postgpowania. Kodeks nalezy udostepni¢ takze agentom i przedstawicielom Spotki oraz jej
konsultantom, ktorzy takze powinni go przestrzegac.

W sytuacji konfliktu prawnego z polityka zamieszczong w Kodeksie, nalezy postgpowac
zgodnie z lokalnymi przepisami prawa. W przypadku pytan dotyczacych konfliktu prawnego,
nalezy zwréci¢ si¢ do przelozonego lub pracownika Dziatu Personalnego Shiloh

(W zakresie/kwestii wskazowek postgpowania) odnosnie do wskazowek postgpowania.
Niezaleznie od powyzszego, nalezy zawsze stara¢ si¢ postepowac zgodnie z normami etycznymi
opisanymi w niniejszym Kodeksie.

Osoby naruszajace normy zawarte w Kodeksie beda objete postepowaniem
dyscyplinarnym, ktore moze prowadzi¢ nawet do rozwigzania stosunku pracy. Jezeli pracownik
znajdzie si¢ w sytuacji, ktora jego zdaniem stanowi naruszenie lub moze prowadzi¢ do naruszenia
Kodeksu, powinien postapi¢ zgodnie z wytycznymi opisanymi w rozdziale ,,Procedury
zapewnienia zgodno$ci z przepisami’.

Zgodnos¢ z przepisami, zasadami i regulacjami

Przestrzeganie prawa, zardwno jego tresci, jak 1 ducha stanowi fundament, na ktérym
oparte sg normy etyczne Spotki. Wszyscy pracownicy, kierownicy i kadra zarzadzajaca maja
obowigzek szanowac i przestrzegac przepisow prawa obowiagzujacych w miastach, regionach
1 krajach, w ktorych prowadzimy dziatalno$§¢. Chociaz nie od wszystkich oczekuje si¢
szczegotowe] znajomosci obowigzujacego prawa, wazne jest, aby mie¢ wystarczajaca wiedze,
ktora pozwoli okresli¢, kiedy potrzebna jest pomoc od przetozonych, kierownikow lub innych
stosownych pracownikow.

Na zadanie, Spotka przeprowadzi spotkania informacyjne i szkolenia wspierajace
promowanie zgodnosci z przepisami, zasadami i1 regulacjami, w tym z zakresu prawa
dotyczacego wykorzystywania informacji poufnych, prawa antymonopolowego i ustawy o
przeciwdziataniu zagranicznym praktykom korupcyjnym.

Strona | 1
Kodeks postepowania WER. 17/4/2018



Konflikt interesow

,Konflikt interesow” wystepuje w sytuacji, kiedy prywatne interesy pracownika sg
w jakikolwiek sposob sprzeczne z interesami Spoétki. Sytuacja konfliktowa pojawia sig, kiedy
pracownik, kierownik lub czlonek kadry zarzadzajacej podejmuje dziatania lub ma interesy,
ktore utrudniajg wykonywanie jego obowigzkow stuzbowych w Spotce w sposob obiektywny
1 skuteczny. Konflikt intereséw moze takze wystapi¢, kiedy pracownik, kierownik lub cztonek
kadry zarzadzajacej lub cztonkowie jego rodziny otrzymuja niestosowne korzysci prywatne w
zwiazku ze stanowiskiem, ktore pelni w Spotce. Pozyczki lub gwarancje swiadczen udzielane
pracownikom i ich cztonkom rodzin mogg powodowac konflikt interesow.

Prawie w kazdych okolicznoséciach konflikt interesow Spotki stanowi sytuacja, kiedy
pracownik pracuje jednoczeé$nie dla konkurencji, klienta lub dostawcy. (Sytuacja, w ktorej
prawie w kazdych okoliczno$ciach méwimy o konflikcie interesow Spotki ma miejsce, kiedy
pracownik pracuje jednoczesnie dla konkurencji, klienta lub dostawcy.) O ile pracownikowi nie
udzielono zgody Zarzadu, nie moze on pracowa¢ dla konkurencji jako konsultant lub cztonek
zarzadu. Najlepsza polityka jest unikanie wszelkich bezposrednich lub posrednich intereséw
biznesowych z klientami, dostawcami lub konkurencja Spotki, chyba, ze prowadzone sg w jej
imieniu. Konflikty interesow nie zawsze bywaja bezsprzeczne, dlatego w przypadku pytan
nalezy skonsultowac¢ si¢ z przetozonym lub pracownikiem Dziatu Personalnego Shiloh. Kazdy
pracownik, kierownik lub czilonek kadry zarzadzajacej, ktéry ma informacje o konflikcie lub
potencjalnym konflikcie, zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt przetozonemu, kierownikowi lub
innym stosownym cztonkom personelu lub zapozna¢ si¢ z procedurami opisanymi w rozdziale
»Procedury zapewnienia zgodno$ci z przepisami”.

Dobre warunki pracy i prawa czlowieka

Od kazdego pracownika Shiloh Industries wymaga si¢ $wiadomej troski o jako$¢ 1 czynnej
pomocy w stworzeniu bezpiecznego 1 wydajnego miejsca pracy charakteryzujacego si¢ milg
i otwartg atmosferg pracy. Shiloh Industries odcina si¢ od pracy dzieci i pracy wykonywanej pod
przymusem lub pod grozbg uzycia przemocy oraz wspiera 1 respektuje ochron¢ zatwierdzonych na
polu migdzynarodowym praw czlowieka.

KorzyS$ci zwiazane z pracqg w Spolce

Pracownikom, kierownikom i cztonkom kadry zarzadzajacej zabrania si¢ czerpania
osobistych korzysci zwigzanych z wykorzystywaniem majatku lub informacji firmowych lub
z racji piastowanego stanowiska, bez zgody Zarzadu. Pracownikom nie wolno wykorzystywac
majatku firmy, informacji lub piastowanego stanowiska do celow prywatnych bez zgody
Zarzadu. Pracownikom nie wolno wykorzystywa¢ majatku firmy, informacji lub piastowanego
stanowiska w celu uzyskania niewlasciwej prywatnej korzysci oraz nie wolno prowadzié
dziatalno$ci konkurencyjnej wobec Spoéiki, bezposrednio lub posrednio. Pracownicy,
kierownicy 1 czlonkowie kadry zarzadzajacej s3 zobowigzani do dziatania w interesie Spotki w
kazdej nadarzajacej si¢ okazji.

Zasada poszanowania konkurencji i uczciwego traktowania

Staramy si¢ zdoby¢ przewage nad konkurencja postepujac w sposodb uczciwy
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1 sprawiedliwy. Kradziez informacji zastrzezonych, posiadanie poufnych tajemnic handlowych

uzyskanych bez zgody ich wiasciciela lub naktanianie do ich ujawnienia przez bylych lub
obecnych pracownikow innych firm jest zabronione. Wszyscy pracownicy powinni dgzy¢ do
przestrzegania praw i zasad uczciwego traktowania oraz postepowac zgodnie z nimi w relacjach
z klientami, dostawcami, konkurencjg 1 pracownikami Spoéiki. Pracownikom nie wolno
zdobywa¢ nieuczciwej przewagi nad zadng osobg w wyniku manipulacji, zatajania faktow,
nieprawidlowego wykorzystania informacji poufnych, sktadania fatszywych o$wiadczen
o istotnych faktach ani jakichkolwiek innych nieuczciwych dziatan i praktyk.

Celem Korzystania z rozrywki i prezentéw firmowych w $rodowisku handlowym jest
budowanie reputacji firmy i tworzenie dobrych relacji biznesowych, a nie zdobywanie
nieuczciwej przewagi nad klientami. W Zadnej sytuacji pracownikom Spoiki, jego cztonkom
rodziny lub agentom nie wolno oferowaé wreczaé, dostarcza¢ lub przyjmowaé zadnych
prezentéw lub form rozrywki, chyba, ze spelnione sg ponizsze warunki: (1) nie jest to prezent
w formie gotowki, (2) jest to zgodne z powszechnie przyjetymi praktykami biznesowymi,
(3) warto$¢ podarunku jest niewielka, (4) przekazanie prezentu nie moze by¢ zinterpretowane
jako tapowka lub przekupstwo oraz (5) przekazanie prezentu nie stanowi naruszenia
jakichkolwiek przepisow lub regulacji. Wszelkie kwestie zwigzane z prezentami lub
proponowanymi prezentami, co do ktorych istnieja watpliwosci, czy sa one stosowne, nalezy
omawiac z przetozonym lub pracownikiem Dzialu Personalnego Shiloh.

Dyskryminacja i molestowanie

Réznorodnos¢ zasobow ludzkich w Spotce to jeden z jej kluczowych aktywow.
JesteSmy zobowigzani do zapewniania rdwnos$ci szans we wszystkich aspektach zatrudnienia
oraz nie tolerujemy jakichkolwiek przejawow dyskryminacji i molestowania — stanowig one
naruszenie prawa. Przyktadem takiego zachowania sg obrazliwe uwagi na tle rasowym lub
etnicznym oraz niepozadane propozycje seksualne.

Prowadzenie dokumentacji

Spotka wymaga prowadzenia rzetelnej 1 doktadnej dokumentacji i sprawozdawczo$ci
informacji w celu podejmowania odpowiedzialnych decyzji biznesowych. Na przyktad, nalezy
zglasza¢ wylacznie prawdziwe 1 rzeczywiscie przepracowane godziny pracy.

Wielu pracownikéw korzysta z wydatkéw firmowych, ktére musza by¢ doktadnie
dokumentowane i rejestrowane. W przypadku watpliwosci czy wydatek jest zasadny, nalezy
skonsultowac si¢ z przetozonym lub lokalnym kontrolerem finansowym.

Wszystkie ksiegi, rejestry, konta i sprawozdania finansowe Spotki musza by¢
prowadzone z zachowaniem zasadnej szczegdtowosci, prawidtowo odzwierciedla¢ transakcje
Spotki oraz by¢ zgodne zaréwno ze stosownymi wymogami prawnymi, jak i systemem
kontroli wewnetrznej Spotki. Niezaksiggowane lub nieujawnione $rodki finansowe sa
zabronione, chyba ze jest to dozwolone zgodnie z odpowiednim prawem lub przepisem.

Dokumentacja stuzbowa i inna korespondencja firmowa s3a czesto ujawniane
publicznie, dlatego nalezy unika¢ przesady, obrazliwych uwag, domystow lub
niestosownych komentarzy na temat pracownikéw i firm, ktore moga zosta¢ zle zrozumiane.

Strona | 3
Kodeks postepowania WER. 17/4/2018



Dotyczy to wiadomosci e-mail, notatek stuzbowych i formalnych raportow. (Dokumenty
nalezy zawsze archiwizowa¢ lub niszczy¢ zgodnie z polityka Spotki w zakresie
przechowywania danych). Zgodnie z polityka Spoiki, w przypadku wszczecia postgpowania
sagdowego lub dochodzenia rzadowego nalezy skonsultowaé si¢ z przelozonym lub
kierownictwem wyzszego szczebla odno$nie do okresu przechowywania takich danych.

Platnos$ci na rzecz urzednikow panstwowych

Amerykanska ustawa o przeciwdzialaniu zagranicznym praktykom korupcyjnym

zabrania wre¢czania jakichkolwiek warto§ciowych przedmiotéw, w sposob bezposredni lub
posredni, urzgdnikom zagranicznych rzadéw lub zagranicznym kandydatom na stanowiska
polityczne w celu pozyskania lub utrzymania dziatalno$ci gospodarczej. Surowo zabrania si¢
przekazywania nielegalnych ptatnos$ci na rzecz urz¢dnikow panstwowych w jakimkolwiek kraju.

Ponadto rzagd USA podlega licznym przepisom prawnym i regulacjom, stanowigcym o
tym ktore gratyfikacje biznesowe moga by¢ przyjmowane przez amerykanskich urzednikow
panstwowych. Skladanie obietnic, ofert lub dostarczanie urzednikowi lub pracownikowi rzadu
amerykanskiego prezentow, przystug lub innych gratyfikacji wbrew tym przepisom stanowi
naruszenie polityki Spotki oraz moze by¢ takze przestgpstwem. Rzady stanowe i lokalne oraz
rzady zagraniczne mogg stosowaé podobne zasady. Wytyczne w tym zakresie mozna uzyskac od
przetozonego lub kierownictwa wyzszego szczebla Spoiki.

Sprawozdawczos¢ publiczna

Shiloh jest spotka publiczng, w zwigzku z czym sktada okresowe sprawozdania i inne
dokumenty do Komisji Papierow Wartosciowych 1 Gietd (,,SEC”) oraz automatycznego
systemu notowan, na ktorym notowane sg papiery wartosciowe Spoiki. Spotka publikuje takze
komunikaty prasowe oraz sklada inne o$§wiadczenia publiczne, zawierajace dane finansowe
i inne informacje firmowe, dane na temat kondycji finansowej i wyniki dziatalnosci Spoiki.
Spotka doklada staran, aby ujawnione informacje zawarte w raportach i dokumentach
przedktadanych w SEC oraz w komunikatach prasowych 1 komunikacji publicznej byly
kompletne, uczciwe, doktadne, terminowe 1 zrozumiate.

Spotka wymaga wspotpracy 1 otwartej komunikacji z audytorami wewnetrznymi
1 zewnetrznymi. Podejmowanie wszelkich dzialan w celu nieuczciwego wywarcia wplywu,
wymuszenia, manipulacji lub wprowadzenia w blad audytora wewngtrznego lub zewnetrznego,
ktory uczestniczy w audycie sprawozdan finansowych Spotki jest niezgodne z prawem.

Przepisy 1 regulacje dotyczace sprawozdan sktadanych do SEC, szczegdlnie odnoszace
si¢ do kwestii finansowych, sg ztozone. Pomimo, ze ostateczna odpowiedzialno$¢ za informacje
zawarte w tych sprawozdaniach obcigza kierownictwo wyzszego szczebla, wielu innych
pracownikéw uczestniczy w przygotowaniu takich raportéw lub dostarcza informacje w nich
zawarte. W Spoélce obowigzujga mechanizmy i procedury dotyczace ujawniania informacji w celu
zapewnienia, ze informacje zawarte w raportach dostarczanych do SEC sg gromadzone
1 komunikowane kierownictwu wyzszego szczebla w celu umozliwienia terminowego
ujawnienia wymaganych informacji.

W sytuacji, gdy pracownik ma za zadanie przygotowac, oceni¢ lub potwierdzié
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informacje na skutek dziatania mechanizmoéw i procedur dotyczacych ujawniania informacji
w Spotce, jest on zobowigzany dostarczy¢ wymagane informacje lub przygotowac stosowng

odpowiedz w sposéb kompletny, doktadny i terminowy, po konsultacji z doradcg prawnym
Shiloh.

Ponadto, nawet w przypadku nieobecno$ci w momencie danego zadania, nalezy zglosié
wszelkie istotne informacje, ktére zdaniem pracownika powinny by¢ rozwazone do ujawnienia
w sprawozdaniach Spotki sktadanych do SEC.

W sytuacji pytan lub watpliwosci w zakresie mechanizmoéw 1 procedur dotyczacych
ujawniania informacji w okreslonych okoliczno$ciach nalezy niezwlocznie skontaktowaé sie
z przetozonym lub kierownictwem wyzszego szczebla. Nalezy zawsze zadawac pytania
1 zwracac si¢ o porad¢. Dodatkowe informacje dotyczace zglaszania pytan 1 uwag znajdujg si¢
w dalszej cze$ci Kodeksu w rozdziale ,,Zglaszanie postepowania niezgodnego z prawem lub
normami etycznymi” oraz ,,Procedury zapewnienia zgodnos$ci z przepisami”.

Zwolnienie z obowigzku stosowania Kodeksu i zakres odpowiedzialnosci

Zarzad Spotki odstepuje od niektorych zagadnien dotyczacych zgodnos$ci z przepisami
zawartymi w niniejszym Kodeksie. Wszelkie zwolnienia z obowigzku stosowania Kodeksu przez
cztonkoéw kierownictwa wyzszego szczebla lub cztonkéw kadry zarzadzajacej moga byc
przyznane wylacznie przez Zarzad, a w sytuacjach wymaganych przez prawo muszg by¢
niezwtocznie ujawnione, z podaniem przyczyn akcjonariuszom, zgodnie z przepisami prawa lub
wymogami dopuszczenia spotek do obrotu na gietdzie, wydanymi przez National Association of
Securities  Dealers, Inc. (Narodowe Stowarzyszenie  Bankierbw i  Maklerow
Gietdowych).Wszelkie zwolnienia z obowigzku stosowania Kodeksu przez innych pracownikow
moga by¢ przyznane przez stosownego dyrektora Spotki oraz tylko w wyjatkowych
okoliczno$ciach. Dokumentacja dotyczaca powyzszych zwolnien musi by¢é wiasciwie
udokumentowana i podpisana oraz ztozona w aktach osobowych pracownikow.

Zarzad Spoiki jest zobowigzany stosowac niniejszy Kodeks w okreslonych sytuacjach,
w ktorych przedstawiane s3 pytania oraz ma prawo do interpretowania Kodeksu w kazdej
indywidualnej sytuacji. Kazdy pracownik, ktéry ma informacje o istniejagcym lub
potencjalnym naruszeniu niniejszego Kodeksu, jest zobowigzany niezwlocznie poinformowac
stosowng osob¢ lub osoby okreslone w Kodeksie. Niezastosowanie si¢ do tego wymogu
stanowi naruszenie Kodeksu.

Zarzad Spolki okresli stosowne dziatania lub wyznaczy do okreslenia dziatan odpowiednie
osoby, w celu przeprowadzenia dochodzenia w sprawie wszelkich domniemanych, zgtoszonych
mu naruszen Kodeksu, tak aby przepisy Kodeksu zostaly zachowane wobec wszelkich naruszen.
Takie dziatania bedg w uzasadniony sposéb miaty na celu powstrzymanie przed niewtasciwymi
czynami i promowanie odpowiedzialnosci za przestrzeganie Kodeksu oraz obejma przestanie
pisemnego zawiadomienia osobie w tym uczestniczacej, informujgcego o stwierdzeniu przez
Zarzad naruszenia, zawierajacego upomnienie Zarzadu, przeniesienie na nizsze stanowisko lub
przydzielenie innych obowigzkow stuzbowych, zawieszenie bez prawa do wynagrodzenia lub
swiadczen lub z zachowaniem takiego prawa (w zaleznoS$ci od decyzji Zarzadu) czy rozwigzanie
stosunku pracy. Przy ustalaniu odpowiedniego postepowania w danym przypadku Zarzad Spotki
lub wyznaczona osoba wezmie pod uwage wszystkie stosowne informacje, w tym charakter i wage

Strona | 5
Kodeks postepowania WER. 17/4/2018



naruszenia czy naruszenie stanowito pojedynczy przypadek czy sytuacje powtarzajace sig, czy
naruszenie wyglada na zamierzone lub przypadkowe, czy dana osoba otrzymala przed
naruszeniem informacje odnosnie do wiasciwego postgpowania oraz czy dana osoba popeinita lub
nie dopuscita si¢ naruszen w przesztosci.

Zglaszanie postepowania niezgodnego z prawem lub normami etycznymi

Pracownikow zacheca si¢ do rozmawiania z przetozonymi, kierownikami lub innymi
stosownymi o0sobami na temat stwierdzonych przypadkow postepowania niezgodnego
Z prawem lub normami etycznymi oraz w przypadku watpliwosci dotyczacych
prawidtowego postepowania w danej sytuacji. Spotka zachowuje w poufnosci wszystkie
zgtoszenia; politykg Spoétki jest niedopuszczanie do stosowania dziatan odwetowych
w wyniku zgloszenia niewlasciwego postgpowania innych oséb, dokonanego przez
pracownika w dobrej wierze.

Pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy w przypadkach wewnetrznych dochodzen
dotyczacych niestosownego postepowania.

Pracownicy majg obowiazek zapoznac si¢ z procedurami okreslonymi przez Komisjg ds.
Audytu przy Zarzadzie Spotki dotyczacymi (1) przyjmowania, przechowywania i postepowania
z zazaleniami otrzymanymi przez Spotke w zakresie ksigegowos$ci, wewngtrznego systemu
kontroli ksiggowej lub zagadnien audytowych oraz (2) zglaszania przez pracownikow w sposob
poufny lub anonimowy obaw dotyczacych praktyk ksiegowych lub audytowych, ktore budza
watpliwosci. Kazdy pracownik moze zglosi¢ w dobrej wierze problem dotyczacy praktyk
ksiggowych lub audytowych, ktoére budza jego watpliwosci, bez obawy przed zwolnieniem
z pracy lub podjeciem przeciwko niemu dziatan odwetowych.

Polityka drzwi otwartych

Celem firmy jest tworzenie Srodowiska sprzyjajacego dwustronnej komunikacji miedzy
pracownikami i kadra zarzadzajaca, umozliwiajacego reagowanie we wszelkich sytuacjach,
ktore moga si¢ wydarzy¢. Spoika jest przekonana, ze wszelkie pytania, obawy lub problemy
powstate miedzy pracownikami a Spotka moga by¢ rozwigzywane poprzez otwartg i szczera
rozmowe w atmosferze wzajemnego zaufania, szacunku i wspotpracy. Polityka drzwi otwartych
ma zacheca¢ do dyskusji na temat warunkéw zatrudnienia lub traktowania pracownikow przez
kierownictwo lub wspotpracownikéw. Polityka stanowi nieformalng procedure rozwigzywania
sporow, ktora stanowi fundament przyjaznych relacji miedzy pracownikami i1 opiera si¢ na
przekonaniu, ze pracownicy mogg stosowac t¢ procedur¢ bez obaw przed konsekwencjami.

W celu umozliwienia kierownictwu rozwigzywania problemow na poziomie
wewnetrznym, zaleca si¢ stosowanie nastgpujacych krokow:

o Wszelkie kwestie nalezy niezwlocznie zgtasza¢ najpierw bezposredniemu
przetozonemu, kierownikowi dziatu lub pracownikowi Dziatu Personalnego.
Bezposredni przetozony prawdopodobnie ma najlepsze kompetencje, by
rozwigza¢ problem pracownika.

e W sytuacji, kiedy w opinii pracownika problem nie zostat rozwiazany,
pracownik Dziatu Personalnego moze zorganizowac spotkanie z
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kierownictwem wyzszego szczebla.

e Jezeli pracownik nie czuje si¢ na tyle komfortowo, omawiajac problem z osobami
wymienionymi: przetozony, dzial HR, Dyrektor Zaktadu na dowolnym etapie zgtaszania
naruszenia, zachgcamy do skorzystania z anonimowej infolinii (okres$lonej dla kazdego
kraju) lub strony internetowej Shiloh stuzgcej do anonimowego zglaszania problemow,
dostepnej w kazdej lokalizacji na stronie intranetowej Shiloh.

e by rozmawiac¢ o problemie
z osobami okre§lonymi na dowolnym etapie tego procesu, moze skontaktowac si¢
z poufng infolinig 00-800-151-0191, infolinia dziata w j. polskim lub za pomoca
strony internetowej: Shiloh.ethicspoint.com

e Powyzsze kroki nalezy zastosowa¢ w odpowiednich sytuacjach w sposob, ktory nie
zaktoca wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Proces ten zostat zaprojektowany w celu umozliwienia pracownikom omawiania
wszelkich probleméw lub zazalen, a Spotka bedzie podejmowacé starania, by rozwigzywac je
W sposoOb terminowy oraz zapewni¢ roéwne traktowanie. Pracownicy nie sg dyskryminowani
ani karani w inny sposob za stosowanie Polityki drzwi otwartych. Naruszenie polityki Spotki
stanowi sytuacja, w ktorej przetozony oraz kazdy inny pracownik zabrania korzystania
z Polityki drzwi otwartych przez innych pracownikéw lub utrudnia jej stosowanie. Zadne
dzialania dotyczace zatrudnienia nie zostang podj¢te ani skierowane przeciwko pracownikowi
stosujacemu Polityke drzwi otwartych.

Procedury zapewnienia zgodnoSci z przepisami

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa dziata¢ na rzecz zapewnienia niezwlocznej
I spojnej reakcji w przypadku naruszen niniejszego Kodeksu. Jednakze w niektorych
sytuacjach trudno stwierdzi¢, czy naruszenie ma miejsce. Poniewaz nie jesteSmy w stanie
przewidzie¢ kazdej sytuacji, wazne jest, aby dostgpny byt sposdb postepowania w przypadku
nowego pytania lub problemu. Nalezy pamigta¢ o nastepujacych krokach:

e Nalezy upewnic sig¢, ze zebrane zostaty wszystkie fakty. Aby ustali¢ odpowiednie
rozwigzania, musimy mie¢ mozliwie najwigcej informacji.

e Nalezy zada¢ sobie pytania: O co konkretnie mnie poproszono? Czy wyglada to na
niewtasciwe lub nieetyczne postgpowanie? Pozwoli to skoncentrowaé si¢ na
okreslonym problemie, ktory zaistniat oraz alternatywnych opcjach postgpowania.
Nalezy kierowac si¢ wlasciwg oceng 1 zdrowym rozsadkiem; jezeli co$§ wydaje si¢ by¢
nieetyczne lub niewlasciwe, prawdopodobnie takie jest.

e Nalezy sprecyzowac¢ wlasng odpowiedzialnos¢ i stanowisko. W wigkszos$ci sytuacji,
odpowiedzialno$¢ jest wspolna. Czy wspoOtpracownicy zostali poinformowani?
Moze pomoéc to w zaangazowaniu innych 0s6b w omowienie problemu.
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e Nalezy oméwic problem z przetozonym. Sg to podstawowe wytyczne postepowania
majace zastosowanie we wszystkich sytuacjach. W wielu przypadkach bezposredni
przetozony bedzie miat lepsza wiedz¢ na temat problemu oraz doceni zaangazowanie
go w proces podejmowania decyzji. Nalezy pamigtac, ze obowigzkiem przetozonego
jest wspiera¢ pracownikow w rozwigzywaniu problemow.

e Pomocy mozna szukac takze u innych osob w Spotce. W rzadkich przypadkach,
gdy omawianie zagadnienia z przetozonym moze wydawac si¢ niestosowne lub gdy
pracownik woli nie zgtasza¢ problemu swojemu przetozonemu, istnieje mozliwos¢
porozmawiania z lokalnym kierownikiem biura lub kierownikiem ds. personalnych.

e Pracownik moze zglosi¢ naruszenie o charakterze etycznym w sposob poufny, bez obawy
o podjecie przeciwko niemu dziatan odwetowych. Jezeli sytuacja wymaga utajenia
tozsamosci pracownika, jego anonimowos$¢ bedzie chroniona. Spétka nie zezwala na

podejmowanie dziatan odwetowych przeciwko pracownikom, ktérzy w dobrej wierze
zglaszaja naruszenia o charakterze etycznym.

e Zawsze nalezy najpierw zadaé pytanie, a dopiero w nastepnej kolejnosci podjaé
dziatanie. W przypadku watpliwosci jak postapi¢ w danej sytuacji, przed podjeciem
dziatania nalezy szukac¢ wytycznych.

Podsumowanie

Dobre imig¢ i reputacja Spotki zalezg w bardzo duzym stopniu od jej pracownikoéw,
kierownikow 1 cztonkéw kadry zarzadzajacej, ktorzy biorg osobista odpowiedzialno$¢ za
zachowanie i przestrzeganie polityk i wytycznych zawartych w niniejszym Kodeksie. Dziatania
biznesowe prowadzone w imieniu Spotki powinny by¢ podejmowane w oparciu o polityke
1 wytyczne okreslone w niniejszym Kodeksie.
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