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Szanowni koledzy i kolezanki,

Grupa Sumitomo Electric (,SEG”) jest dumna ze swojej 120-letniej tradycji prowadzenia
dziatalnosci zgodnie z tzw. duchem Sumitomo. Dazymy do doskonatos$ci w naszej pracy i
uczciwego postepowania zgodnie z naszym kodeksem etyki zawodowej. Dziatamy nie tylko
zgodnie z literg i duchem prawa i przepisdw, ale rowniez z najwyzszymi standardami etycznymi.

W naszej codziennej praktyce biznesowej kierujemy sie zasadami Sumitomo, ktore zostaty
opracowane 400 lat temu. Wszyscy musimy kierowac sie duchem Sumitomo w naszej pracy.

¢ Banji-nissei - R6b to, co najlepsze, nie tylko w biznesie, ale w kazdym aspekcie swojego zycia.
¢ Shinyo-kakujitsu - Ktadz nacisk na uczciwosc¢ i dobre zarzgdzanie.
e Fusu-furi - Nigdy nie poswiecaj uczciwosci dla tatwych zyskow.

Kodeks postepowania, ktory zostat zatwierdzony przez Rade Dyrektordw, opiera sie na
duchu Sumitomo i okresla standardy postepowania, jakich oczekuje sie od kazdego z nas,
jednoczesnie pomagajac nam prowadzi¢ dziatalnos¢ w sposdb uczciwy. Cho¢ nie uwzglednia
on kazdej mozliwej sytuacji, pomoze Ci on w momencie podejmowania decyzji etycznych.

Kazdy z nas, jako cztonek SEG, odgrywa wazna role w zapewnianiu, ze cata nasza grupa
przestrzega przepiséw i regulacji prawnych. Wszyscy, jako cztonkowie grupy, jestesmy
zobowigzani do zapoznania sie, zrozumienia i przestrzegania kodeksu oraz wszystkich zasad,
do ktdérych sie odwotuje.

Prosze kazdego z Was o osobiste zobowigzanie sie do prowadzenia dziatalnosci zgodnie
z duchem Sumitomo i niniejszym kodeksem postepowania. Zapoznaj sie z kodeksem
pod katem swojej pracy, dokonaj wtasciwej oceny sytuacji lub popros o pomoc, jesli jej
potrzebujesz. W SEG jest wiele oséb, do ktdrych mozna sie zwrdci¢ w przypadku pytan
lub watpliwosci, w tym przetozonego, kierownika ds. zgodnosci z lokalnymi wymogami,
dziatu prawnego oraz biura ds. zgodnosci i zarzadzania ryzykiem w Japonii.

Koncentrujac sie na rozwoju naszej dziatalnosci, musimy réwniez pamieta¢ o uczciwym
prowadzeniu biznesu. Dziekujemy Wam za codzienng prace dla SEG i za Wasze
zaangazowanie w prace zgodnie z duchem Sumitomo.

ey

Osamu Inoue
Prezes i dyrektor zarzadzajacy
Sumitomo Electric Industries, Ltd.
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NASZE ZOBOWIAZANIE
W STOSUNKU DO

kodeksu

NASZ KODEKS

Kodeks jest deklaracjg naszych wspdlnych
wartosci i standarddw postepowania,
ktorych oczekujemy od nas wszystkich.
Opisane w nim s podstawowe i kluczowe
zasady dotyczgce sposobu prowadzenia
dziatalnosci. Poniewaz nasz sukces zalezy
od naszej reputacji, w wielu przypadkach
zasady, o ktérych mowa w tym kodeksie,
wykraczajg poza wymogi prawa.

Uwaznie przeczytaj kodeks, zeby go w petni
zrozumied i zdac¢ sobie sprawe z jego wptywu
na sukces firmy. W przypadku jakichkolwiek
pytan skontaktuj sie z przetozonym lub innym
wspotpracownikiem wskazanym w kodeksie.

Kogo obowiagzuje kodeks?

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikow,
cztonkow kadry kierowniczej i dyrektorow
firmy na kazdym szczeblu, w tym
pracownikow firm zaleznych i operacyjnych.
Oczekujemy réwniez, ze podczas
prowadzenia interesdw z nami nasi partnerzy
biznesowi beda postepowad w sposdb
zgodny z zasadami naszego kodeksu.

Co sie stanie, jesli moje lokalne prawo
rézni sie od polityki zawartej w kodeksie?
W zwigzku z tym, Ze firma operuje na catym
Swiecie, moze dojs¢ do sytuacji, w ktérych
lokalne prawo lub inne wymogi prawne
odbiegajg od standarddéw okreslonych w
kodeksie, lub sytuacji, w ktorej bedziesz
postawiony przed wymogami prawnymi,
ktore beda sie wydawac sprzeczne ze soba.
Zawsze przestrzegamy obowiazujacych
przepiséw prawa. Jesli wiesz o ewentualnej
sprzecznosci zasad naszego kodeksu z
prawem, prosimy o skontaktowanie sie z
dziatem prawnym w celu uzyskania pomocy.
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PROGRAM ZGODNOSCI | ETYKI
Program zgodnosci i etyki jest kolejnym
przyktadem zobowigzania sie do
prowadzenia dziatalnosci zgodnie z duchem
Sumitomo. Program ma kilka prostych,

ale kluczowych celéw - pomodc kazdemu

Z nas zrozumiedé, czego wymaga prawo i
zapewni¢ wszelkie srodki, ktére pomoga
nam go przestrzegacd. Biuro ds. zgodnosci i
zarzadzania ryzykiem pod kierownictwem
komisji zgodnosci SEG posiada podstawowe
uprawnienia i odpowiada za nadzorowanie
programu w zakresie zgodnosci i etyki.
Ponadto kazda z firm nalezacych do naszej
grupy dysponuje kierownikami ds. zgodnosci
z lokalnymi wymogami. Pomagajg oni w
realizacji programu i stuzg jako zrodto
informacji dla kazdego z Was. Kodeks jest
wazng czescig programu, ktéra pomaga
przestrzegac etyki biznesowej firmy.

NASZE ZOBOWIAZANIA
Kazdy z nas musi zobowigzac sie do tego,
Cco nastepuje:

e Zapoznaj sie z kodeksem oraz zasadami
naszej firmy dotyczacymi Twojej pracy.

e Przestrzegaj litery i ducha prawa,
kodeksu oraz polityki firmy.

e Zgtaszaj przetozonemu lub innym
osobom wskazanym w kodeksie, jesli
wiesz lub podejrzewasz, ze doszto do
naruszen kodeksu, obowiazujgcego
prawa lub zasad firmy.

e Jesli potrzebujesz pomocy, zwrdce sie
do swojego przetozonego, kierownika
ds. zgodnosci z lokalnymi wymogami,
dziatu prawnego, dziatu kadr lub innych
0s6b okreslonych w kodeksie.

e Bierz udziat w wewnetrznych
dochodzeniach, audytach i
innych przegladach.



OBOWIAZKI PRZELOZONYCH

| KIEROWNIKOW

Jesli jestes przetozonym lub kierownikiem,
masz szczegdlny obowigzek
zademonstrowania wartosci opisanych w
kodeksie, dziatania w duchu Sumitomo
oraz wspierania pracownikow w takim
postepowaniu. Przetozeni i kierownicy
naszej firmy musza zobowigzac sie do
przestrzegania ponizszych zasad:

* Buduj atmosfere sprzyjajaca zabieraniu
gtosu. Utrzymanie srodowiska pracy, w
ktdorym pracownicy czuja sie swobodnie
zadajac pytania i zgtaszajac watpliwosci.

e Badz wzorem do nasladowania. Dawaj
przyktad prowadzenia dziatalnosci zgodnie
z kodeksem i duchem Sumitomo.

* Wspieraj program zgodnosci i etyki.
Zachecaj pracownikéw do zapoznania
sie z kodeksem, dbaj o to, aby osoby,
z ktdrymi pracujesz, znaty zasady
polityki obowigzujgce w ich miejscu
pracy, zachecaj do szkolen w zakresie
zgodnosci i do komunikowania sie
oraz pomagaj we wdrazaniu programu
zgodnosci i etyki w swoim obszarze.

» Stuchaj i zaproponuj wskazéwki.
Badz do dyspozycji pracownikow,
ktorzy przychodzg do Ciebie, aby
zgtosi¢ watpliwosci i zadawad
pytania. Pomagaj pracownikom w
podejmowaniu decyzji etycznych.

e Zwracaj sie z problemem do wtasciwego
wydziatu. Jesli podejrzewasz niewtasciwe
postepowanie, skieruj sprawe do
kierownika ds. zgodnosci z lokalnymi
wymogami, dziatu prawnego, dziatu kadr
lub innych osoéb okreslonych w kodeksie.

SZUKANIE POMOCY | ZGELASZANIE
PROBLEMOW

Szukanie pomocy

Kodeks nie jest w stanie rozwigzac kazdej
sytuacji, ktdra moze sie pojawic. Jesli nie
masz pewnosci co do tego, czego wymaga
prawo lub polityka firmy, lub jesli znajdujesz
sie w trudnej sytuacji etycznej, zwrdd sie

o porade do jednej z wielu dostepnych
0sdb, w tym do przetozonego, kierownika
ds. zgodnosci z lokalnymi wymogami,
dziatu prawnego lub dziatu kadr.

Zgtaszanie probleméw

Jesli dowiesz sie o podejrzeniu lub
faktycznym naruszeniu prawa, kodeksu
lub zasad naszej firmy masz obowigzek
to zgtosié. Zgtaszanie podejrzenia
niewtasciwego postepowania lub innych
problemoéw pomaga chroni¢ nasza firme,
wspotpracownikdw i spotecznosé. Firma
zapewnia szereg mozliwosci, w ramach
ktorych mozna zgtaszac¢ watpliwosci,

w tym m. in powiadomienie:

e Twojego przetozonego

e Twojego kierownika ds. zgodnosci
z lokalnymi wymogami

e Dziatu prawnego

e Dziatu zasoboéw ludzkich

e Lub zadzwonienie na infolinie
(wewnetrzna/zewnetrzna)

P Zle czuje sie z czyms, co dzieje sie
W pracy, ale nie mam konkretnych
dowodow na to, ze zasady
zawarte w kodeksie sg tamane.

Co powinienem zrobidé?

O Powinienes zasiegnac porady lub
zgtosié problem, korzystajac z
mozliwosci opisanych w kodeksie.
Jesli zaczekasz, moze by¢ za
pdzno, aby zapobiec ewentualnym
szkodom, ktoére firma lub inne osoby
mogg poniesé. Firma przeprowadzi
odpowiednie dochodzenie.
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Infolinia

Firma zapewnia pracownikom
mozliwos¢ zadzwonienia na infolinie
lub wystania e-maila, aby zgtosié
podejrzewane wykroczenia lub uzyskac
wskazowki dotyczgce polityki firmy,
lub obowigzujgcego prawa.

W wiekszosci miejsc pracownicy moga
kontaktowac sie z infolinig anonimowo.
Przepisy dotyczace infolinii réznig sie w
niektoérych krajach i czasami sg bardziej
restrykcyjne. W takich przypadkach
przeczytaj wytyczne zawarte w
kodeksie, wewnetrzne wytyczne firmy
lub lokalne strony intranetowe, aby
uzyskacé wiecej informacji na temat tego,
czy mozna zgtosié¢ wykroczenie, a jesli
tak - jak sporzadzic¢ jakikolwiek raport
z kraju, w ktérym sie znajdujesz.

Zakaz dziatan odwetowych

Firma zakazuje dziatann odwetowych wobec
pracownikdw za zgtoszenie podejrzewanych
uchybien w dobrej wierze. W przypadku
dziatan odwetowych (przeciwko Tobie lub
innemu pracownikowi) natychmiast zgtos

je do dziatu prawnego lub innego dziatu
wskazanego w Kodeksie. Firma zbada te
sprawe i podejmie odpowiednie dziatania.
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Po otrzymaniu raportu

Zgtoszenia podejrzewanych dziatan bedg
odpowiednio badane i traktowane poufnie,
jak tylko bedzie to mozliwe. Nie prowadz
witasnego dochodzenia. Dochodzenia
czesto wigzg sie ze ztozonymi problemami
prawnymi, a dziatanie na wtasng reke
moze zagrozi¢ dochodzeniu i negatywnie
wptynagé zardwno na Ciebie, jak i firme.

KARY ZA NARUSZENIA

Z zastrzezeniem obowigzujacych przepisdw
prawa, pracownicy firmy naruszajacy
prawo, kodeks lub zasady firmy mogg
podlegac postepowaniu dyscyplinarnemu,
wigcznie z rozwigzaniem stosunku pracy.
Ponadto wobec kazdego przetozonego,
ktory ma udziat w naruszeniu przepisow,
akceptuje je, wie o nim lub nie zgtasza

go niezwtocznie, moze zosta¢ wszczete
postepowanie dyscyplinarne.



ZOBOWIAZANIE WOBEC

etycznego

postepowania
w biznesie

PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW PRAWA
Dziatania naszej firmy podlegajg ogromnej
liczbie przepisdéw, regulacji i egzekwowaniu
prawa na catym s$wiecie. Srodowisko
prawne i regulacyjne, w ktérym dziatamy
jest niezwykle skomplikowane. Firma
rozumie, ze przestrzeganie obowigzujgcego
prawa jest wazng czescig naszych
zobowigzan wobec spotecznosci lokalnych.
Zobowiagzujemy sie do przestrzegania
obowiazujgcych nas praw i przepiséow.

UCZCIWY HANDEL

Prowadzimy dziatalnos$¢ biznesowa

uczciwie i rzetelnie. Traktujemy uczciwie
naszych klientéw, dostawcoéw, konkurentow,
pracownikdow, organy nadzorcze i wszystkich
innych. Nie korzystamy z nieuczciwych
praktyk biznesowych. Produkujemy towary

i Swiadczymy ustugi, z ktérych mozemy

by¢ dumni. Reklamujemy nasze produkty

i ustugi w sposodb uczciwy i doktadny.

PRZESTRZEGAMY PRAWA
ANTYMONOPOLOWEGO | PRAWA
KONKURENCJI

Podczas gdy firma rywalizuje we wszystkich
obszarach swojej dziatalnosci, jej aktywnos¢
na rynku musi by¢ prowadzona zgodnie z
obowigzujgcym prawem antymonopolowym
i prawem konkurencji. Do najpowazniejszych
wykroczen antymonopolowych nalezg
porozumienia miedzy konkurentami,

ktére ograniczaja niezalezny osgd
przedsiebiorstwa, takie jak porozumienia
dotyczace ustalania cen, ograniczania
produkcji, kontroli jakosci produktéw lub
podziatu rynku dla klientdow, terytoria lub
produkty. Nie nalezy zgadzacd sie z zadnym
konkurentem w zadnej z tych kwestii,
poniewaz umowy te sg praktycznie zawsze
niezgodne z prawem i zasadami firmy.

Porozumienia niezgodne z prawem nie
muszg by¢ nawet sporzadzone na pismie
ani nawet stanowi¢ wyraznej umowy. Sady
mogg wywnioskowac, ze porozumienia
oparte na nieformalnych rozmowach

lub zwyktej wymianie informacji miedzy
konkurentami mogg prowadzi¢ do
niezgodnego z prawem porozumienia.

Uwazaj, aby nie omawiac lub nie wymieniadé
sie z naszymi konkurentami (nawet podczas
nieformalnego spotkania) wrazliwymi
informacjami konkurencyjnymi, ktére nie

sg publicznie dostepne, takimi jak np:

e Obecne lub przyszte ceny, marze zysku,
strategie cenowe lub warunki zwigzane
z cenga (doptaty, znizki, rabaty);

» Szczegdtowe informacje na temat kosztéw
(np. dotyczace znaczacych naktaddéw) w
odniesieniu do konkretnych produktow;

* Informacje strategiczne ujawniajgce
podejscie firmy do negocjowania z
konkretnymi klientami, kierowania
ich do konkretnych klientow lub
podobnych dziatan strategicznych;

» Szczegodty dotyczgce nowych
ofert ustug, ktére sg szczegdlnie
chronionymi informacjami dla
konkurencji; informacje marketingowe
i te dotyczace planu produktu

* Informacje dotyczgce wynagrodzen
lub $Swiadczen pracowniczych
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Organizacje branzowe grupujace
konkurentéw moga wzbudzac podejrzenia
proby tworzenia monopolu moga

jednak pomagac¢ w osiggnieciu wielu
legalnych celdw. Przed przystapieniem

do organizacji branzowej lub udziatem

w spotkaniu, na ktorym moga byd¢
omawiane kwestie stanowigce wartosc¢

dla konkurencji, nalezy powiadomic¢ o tym
dziat wspotpracy w kwestii zgodnosci z
lokalnymi wymogami lub dziat prawny.
Nasza firma posiada szczegdtowe procedury,
ktore reguluja te sytuacje. Zapoznaj sie

z przepisami o ochronie konkurencji w
celu uzyskania dodatkowych informaciji.

Inne dziatania, ktére mogg budzi¢ obawy
w Swietle prawa antymonopolowego
i prawa konkurencji, to:

» Uzgadnianie z dostawca ograniczenia
sprzedazy konkurentom firmy

» Kontrolowanie cen odsprzedazy
w transakcjach z dystrybutorami
lub posrednikami handlowymi

e Zbiorowe odmowy zawarcia transakcji z
konkurentem, dostawca lub klientem

* Umowy na zasadzie wytgcznosci,
zgodnie z ktérymi przedsiebiorstwo
wymaga, aby klient kupowat od tego
przedsiebiorstwa lub dostawca dokonywat
sprzedazy tylko temu przedsiebiorstwu

» Uzgodnienia dotyczace sprzedazy
wigzanej, w przypadku gdy klient
lub dostawca jest zobowigzany do
nabycia drugiego/innego produktu
przy zakupie jakiegos produktu

e Praktyka ,drapieznych cen”, gdzie
firma oferuje rabat, ktéry powoduje,
ze cena sprzedazy produktu jest
nizsza od jego kosztu, z zamiarem
utrzymania tej ceny na tyle dtugo, aby
wyeliminowac¢ konkurentéw z rynku

Nie zawsze jest jasne, czy dana dziatalnos¢
ma charakter antykonkurencyjny,

dlatego w celu uzyskania wytycznych
nalezy skonsultowac sie z kierownikiem

ds. zgodnosci z lokalnymi wymogami,
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kierownikiem ds. zgodnosci z przepisami
prawa konkurencji lub dziatem prawnym.

P Maj bliski przyjaciel ze studiéw pracuje
dla jednego z naszych konkurentdw.
W zesztym tygodniu zapytat mnie o
wrazliwe informacje dotyczace jednego
z naszych najlepiej sprzedajgcych
sie produktéw. Udato mi sie uniknac
problemu, ale chciatbym otrzymac
jakies wskazowki na wypadek
gdyby zdarzyto sie to ponownie.

O Nalezy bezwzglednie unikac
rozmawiania o poufnych informacjach
dotyczacych konkurencji z
ktorymkolwiek z konkurentdw firmy.
Chociaz zdajemy sobie sprawe, ze
w sytuacjach spotecznych wtasciwe
postepowanie moze byé¢ czasami
trudne, nalezy wyjasnic¢ przyjacielowi,
ze polityka SEG Scisle zabrania
rozmawiania z konkurentami o cenie
lub innych warunkach sprzedazy.

NIE PROPONUJEMY ANI NIE
PRZYJMUJEMY £tAPOWEK
tapowkarstwo powoduje ogromne

szkody dla spotecznosci lokalnych i

moze spowodowac znaczne straty

dla firmy. Polega ono na oferowaniu,
wreczaniu lub otrzymywaniu czegokolwiek
wartosciowego w celu wptyniecia na
decyzje biznesowe lub uzyskania przewagi
biznesowej w niewtasciwy sposdb.

Nie wolno, bezposrednio lub posrednio,
autoryzowac, oferowac, obiecywad, dawad
lub prosi¢ o zgode na przyjmowanie tapowki.

Nie zawsze wigzg sie one z ptatnosciami
gotowkowymi. Moga one przybierad
rozmaite formy, w tym rézne rodzaje
rozrywki, niestosowne znizki, zatrudnianie
cztonkdw rodziny osoby, na ktéra starasz
sie wptywac, a nawet wptaty na cele
charytatywne w celu wptywania na decyzje
biznesowe. tapodwka moze byé¢ wszystko,
co ma wartos¢ dla odbiorcy. Ponadto
wysokos¢ oferowanej lub wreczanej tapowki
jest nieistotna. Jesli ktos Cie poprosi o
zaptate lub o cokolwiek wartosciowego,

co moze stanowic¢ tapowke, natychmiast
zgtos sprawe do dziatu prawnego.

W wiekszosci krajéw obowigzujg przepisy
zakazujgce przekupstwa urzednikdw
panstwowych. Pracownicy organizacji



panstwowych (takich jak panstwowe
zaktady telekomunikacyjne, zaktady
energetyczne lub szpital) sg uznawani

za urzednikow panstwowych zgodnie z
wiekszoscig przepisdw antykorupcyjnych.
Wiele krajow zakazuje rowniez przekupstwa
0sb6b fizycznych lub prywatnych
przedsiebiorstw. Firma stanowczo zakazuje
przekupstwa niezaleznie od okolicznosci

i bez wzgledu na to, czy dotyczy ono
urzednikow panstwowych, osdb prywatnych
czy innych firm. Naruszenie przepisdw
antykorupcyjnych moze skutkowac
powaznymi konsekwencjami dla Ciebie i
naszej firmy, w tym utratg reputacji, duzymi
grzywnami i czasem wiezieniem dla osob
fizycznych. Nalezy unika¢ czynnosci, ktére
nawet sugerujg co$ niewtasciwego.

Firma moze zostac¢ pociggnieta do
odpowiedzialnosci za tapdwkarstwo
popetnione przez osoby trzecie, ktére
dziatajg w powiazaniu z firma. Musimy byc¢
ostrozni w doborze naszych partnerow
biznesowych i agentdw, a takze w razie
potrzeby sprawdzad, czy nie proponujg oni
tapowek w naszym imieniu. Przestrzegaj
procedur firmy przy zawieraniu stosunkow
z osobami trzecimi. Nigdy nie nalezy
ignorowac sygnatdw ostrzegawczych,
ktore sugerujg, ze partner biznesowy
moze angazowac sie w nielegalne lub
nieetyczne dziatania. Jesli wiesz, ze ktérys
z naszych partnerow biznesowych daje,
otrzymuje lub prawdopodobnie daje lub
otrzymuje tapowki, nie bierz w tym udziatu
i jak najszybciej powiadom o tym fakcie
kierownika ds. zgodnosci z lokalnymi
wymogami, kierownika ds. zapobiegania
tapowkarstwu lub dziat prawny.

Ogodlnie rzecz biorac, drobne uprzejmosci
biznesowe, takie jak rozsgdne wydatki na
positki bezposrednio zwigzane z promocjg

firmy lub realizacjg umowy, nie sq zabronione.

Jednakze przepisy dotyczace ptacenia

za positki i biznesowe uprzejmosci dla
urzednikow panstwowych sg skomplikowane
i roznig sie w zaleznosci od miejsca. Aby

nie tamacd przepisdw, przed zaptaceniem

za obiad z urzednikiem panstwowym,
przekazaniem mu prezentu, zaproszenia,
zaptaceniem za wszelkiego rodzaju
rozrywke, zwréceniem kosztéw podrdzy

lub innego rodzaju uprzejmosci biznesowej,
nalezy uzyskac¢ uprzednig zgode dziatu
prawnego lub kierownika ds. zapobiegania
korupciji. Nalezy rowniez prowadzi¢
doktadng dokumentacje takich wydatkow.

P Czy istniejg jakiekolwiek znaki
ostrzegawcze, ktére mogg wskazac,
czy nasz partner biznesowy lub
agent daje lub przyjmuje tapowki?

O Tak, istniejg takie sygnaty
ostrzegawcze, na ktore
powinienes$ zwrdci¢ uwage w
kontaktach biznesowych z kazdym
partnerem biznesowym lub
agentem. Sa to na przyktad:

e Transakcja biznesowa ma miejsce
w kraju znanym z korupciji.

e Partner biznesowy lub agent nie
posiada umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy lub
Swiadczenia zamdwionych ustug.

e Partner biznesowy lub agent zada
nietypowych warunkéw ptatnosci,
takich jak wysokie optaty z gory
lub prosi o dokonanie ptatnosci na
konto lub osobe w innym kraju.

e Partner biznesowy lub
agent nie wyraza zgody na
postanowienia antykorupcyjne
zawarte w naszej umowie.

e Partner biznesowy lub agent jest
powiazany z urzednikiem rzadowym,
ktory posiada wtadze decyzyjna
dotyczaca naszej dziatalnosci.

PREZENTY | WYDATKI
REPREZENTACYJNE

Jedli jestes czescig procesu decyzyjnego
w firmie, podejmowane przez

Ciebie decyzje muszg by¢ oparte na
bezkompromisowym, obiektywnym
osadzie. Nigdy nie przyjmuj prezentow lub
innych korzysci, jesli prezent moze miec
wptyw na ocene lub decyzje biznesowe,
lub jesli moze to by¢ tak postrzegane.

Nie wolnho prosi¢ o prezenty, rozrywki
ani inne uprzejmosci biznesowe od oséb
prowadzacych interesy z firma. Nie wolno

przyjmowacd prezentow gotéwkowych lub ich
odpowiednikow, takich jak karty upominkowe
w dowolnej kwocie bez uprzedniej pisemnej
zgody. Dawanie lub przyjmowanie prezentdw
lub wszelkich form rozrywek w charakterze
tapowki jest zabronione. Nigdy nie
przekazujemy ani nie przyjmujemy prezentdw
lub wszelkiego rodzaju rozrywek, ktére sg
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niezgodne ze standardami poszanowania
jednostki obowigzujgcymi w naszej firmie.

Niezamowione prezenty i uprzejmosci
biznesowe, w tym positki i zaproszenia

do udziatu w imprezach rozrywkowych,

sq dopuszczalne, jesli sg zwyczajowymi i
powszechnie akceptowanymi uprzejmosciami
biznesowymi, nie sg one czeste ani drogie
oraz sg wreczane i przyjmowane bez
wyraznego lub dorozumianego zrozumienia,
ze odbiorca przyjmujac prezent jest
zobowigzany do czegokolwiek. Nie powinno
sie oferowac lub przyjmowac bardzo
drogich lub nietypowych prezentéw bez
uprzedniej pisemnej zgody kierownika

ds. zapobiegania tapdwkarstwu.

Wielu naszych dostawcow i klientéw posiada
wtasnga polityke w zakresie prezentow

i oferowania réznego rodzaju rozrywki.
Uwazaj, aby swiadomie nie dawac ani nie
przyjmowac prezentdw lub wszelkiego
rodzaju rozrywek, ktére naruszajg

zasady polityki innej firmy w zakresie
prezentdw i kosztdw reprezentacyjnych.

P Chce podziekowac jednej z naszych
najlepszych klientek. Mam bilety do
teatru, ktére wiem, ze spodobatyby
sie klientce, ale wydaje mi sie, ze
zgodnie z polityka jej firmy nie
moze ich przyjaé. Jesli nie ma nic
przeciwko tamaniu zasad i jest sktonna
przyjac bilety, czy moge je jej dacé?

O Nie. Jesli wiesz, ze danie prezentu
narusza polityke firmy odbiorcy, nie
mozesz go wreczyc. Jesli nie jestes
pewien, czy prezent jest dopuszczalny,
powinienes zapytac. Jesli chcemy,
aby inni szanowali nasze standardy,
my musimy szanowac ich.

KONTAKTY Z RZADAMI

W naszych kontaktach z agencjami
rzgdowymi i urzednikami w licznych
sprawach biznesowych, takich jak prezenty
i zaproszenia do udziatu w imprezach
rozrywkowych, zatrudnienie, a nawet
komunikowanie sie z innymi, obowigzujg
rézne, czesto bardzo surowe, zasady.
To, co jest dopuszczalne w srodowisku
biznesowym moze by¢ nie do przyjecia
w naszych kontaktach z rzgdem.
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W przypadku urzednikow i pracownikow
panstwowych istnieja przepisy regulujace
kwestie zwigzane z oferowaniem prezentow,
positkdw, wszelkiego rodzaju rozrywek,
podrdzy i innych sSwiadczen. Zabrania sie
przekazywania upominkoéw, oferowania
wszelkiego rodzaju rozrywek i innych
wartosciowych rzeczy urzednikom i
pracownikom panstwowym lub cztonkom
ich rodzin w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig bez uprzedniej pisemnej zgody
kierownika ds. zapobiegania tapowkarstwu

i dziatu prawnego. Szczegdlne zasady
dotyczg réwniez zatrudniania w naszej
firmie urzednika panstwowego lub cztonka
jego rodziny. Jesli rozwazasz zatrudnienie
urzednika panstwowego lub cztonka jego
rodziny, musisz najpierw skontaktowac sie

z dziatem prawnym w celu upewnienia sie,
ze przestrzegane jest obowigzujgce prawo.

Ponadto, we wszystkich naszych kontaktach
z urzednikami i pracownikami panstwowymi
kluczowe znaczenie ma dopilnowanie, zeby
wszystkie oswiadczenia i cata komunikacja
byty zgodne z prawdg, kompletne i doktadne.
Musimy rowniez prawidtowo rejestrowac
czas, koszty i optaty na odpowiednich
kontach. W stosownych przypadkach
musimy rowniez zadbad o to, zeby wszelkie
poufne i chronione informacje rzagdowe byty
traktowane w sposob zgodny z przepisami.

HANDEL MIEDZYNARODOWY

Nasza firma prowadzi dziatalnosc¢

na catym sSwiecie i przestrzegamy
wszystkich obowigzujgcych przepisow i
norm regulujacych sposdb prowadzenia
dziatalnosci transgranicznej, w tym importu
i eksportu produktéw. Przestrzegamy
rowniez praw i przepisoéw, ktére zabraniaja
nam prowadzenia dziatalnosci w niektérych
krajach, z okreslonymi osobami lub
organizacjami. Jesli do Twoich obowigzkow
nalezy sprzedaz lub przekazywanie towardw,
ustug lub technologii pomiedzy krajami,
nawet jesli odbywa sie to miedzy firmami
zaleznymi SEG, musisz znac¢ obecne

prawo i polityke firmy w tym zakresie

i skontaktowacd sie z dziatem prawnym

w przypadku jakichkolwiek pytan.



WYKORZYSTYWANIE POUFNYCH
INFORMACJI W TRANSAKCJACH
PAPIERAMI WARTOSCIOWYMI
Przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych
przepiséw prawa dotyczacych papierdow
wartosciowych. Nie wolno Ci kupowac

ani sprzedawac papierdéw wartosciowych
firmy w przypadku, gdy posiadasz istotne
nieupublicznione, tj. poufne informacje

o firmie. Jest to tzw. wykorzystywanie
poufnych informaciji i jest ono wbrew
prawu. Informacje poufne to informacje,
ktore inwestor uznatby za istotne przy
podejmowaniu decyzji o kupnie lub
sprzedazy papierow wartosciowych.
Przyktadem takich papieréow moga by¢ np.
wyniki finansowe, nowe lub nieprzyznane
umowy, informacje o produktach, wyniki
sprzedazy i istotne zmiany kadrowe.
Ujawnianie informacji poufnych osobie,
ktora chce kupic lub sprzedad papiery
wartosciowe jest rowniez niezgodne z
prawem. Zakaz obejmie zaréwno papiery
wartosciowe SEG jak i papiery wartosciowe
innych firm jezeli w trakcie wykonywania
obowigzkéw wobec SEG poznasz istotne
niepubliczne informacje o tych firmach
(takich jak nasi dostawcy lub klienci).

P Dowiesz sie w pracy, ze nasza
firma w ciggu najblizszych kilku
miesiecy prawdopodobnie przejmie
interesujgca firme technologiczna.
Bez podawania zadnych szczegdtow
zasugerujesz swojemu bratu, ze
moze chciatby kupi¢ akcje tej firmy
technologicznej. Czy jest to problem?

O Tak, jest to problem. Nawet
jesli nie podates$ swojemu bratu
zadnych szczegdtdw, byé moze
ujawnites wtasnie informacje
poufne, sugerujac, zeby kupit on
akcje tej firmy technologiczne;j.

P Ustyszatem w pracy, ze jeden z naszych
klientéw korporacyjnych wkrotce
ogtosi, ze dostanie duzy kontrakt.

Czy moge kupi¢ akcje w ich firmie?

O Nie, poniewaz dotyczy to
informacji wewnetrznych klienta,
o ktérych dowiedziates sie w
trakcie pracy dla naszej firmy.

WSPARCIE | DZIAELANIA POLITYCZNE
Przestrzegamy wszystkich przepisow
regulujacych udziat naszej firmy w sprawach
politycznych, w tym réwniez tych, ktére
okreslajg, czy i w jaki sposdb wspieramy
kandydatow i partie polityczne oraz w jaki
sposdb staramy sie wptywac na dziatania
rzadu. Przepisy prawne w tym zakresie

sg ztozone i réznig sie w zaleznosci od
miejsca, w ktérym nasza firma prowadzi
dziatalnosé. Przed skorzystaniem z zasobdw
naszej firmy w celu wsparcia kandydata
politycznego lub partii politycznej lub przed
bezposrednim lub posrednim kontaktem z
urzednikiem publicznym dziatajac w imieniu
naszej firmy w celu wywarcia wptywu

na ustalane prawo lub dziatania rzadu
skonsultuj sie z kierownikiem ds. zgodnosci
z lokalnymi wymogami, kierownikiem ds.
zapobiegania korupcji i dziatem prawnym.

P Kierownik poprosit mnie, abym
wspart kandydata politycznego.
Powiedziat mi, ze firma ,mi to
wynagrodzi”. Czy jest to tolerowane?

O Nie, takie zachowanie nie jest
tolerowane. Powinienes odmodwic
i zgtosic¢ te sprawe, korzystajac ze
sposoboéw opisanych w kodeksie.
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ZOBOWIAZANIA WOBEC

firmy

KSIEGI RACHUNKOWE

| REJESTRY FIRMY

W naszej firmie wszystkie dokumenty
biznesowe wypetniamy doktadnie, zgodnie
z prawda i terminowo, w tym wszystkie
raporty dotyczace podrdzy i wydatkdow.
Ujawniamy petne, rzetelne, doktadne

i terminowe informacje w raportach i
dokumentach, ktore sktadamy rzgdowym
organom regulacyjnym, w tym w
okresowych sprawozdaniach finansowych.
W stosownych przypadkach dokumenty
muszg by¢ odpowiednio autoryzowane.
Zapis dziatalnosci finansowej firmy jest
prowadzony zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i praktykami ksiegowymi.
Nie wolno nam dokonywac nieprawdziwych
lub wprowadzajgcych w btad wpiséw

w dokumentacji firmy i nie wolno nam
pomijac¢ informacji z dokumentacji,

ktore muszg byc¢ rejestrowane.

Musimy réwniez przechowywacd
dokumentacje firmowag w sposodb i przez

okres wymagany przez prawo i polityke firmy.

P Jest ostatni tydzien kwartalnego
okresu sprawozdawczego. Szef
chce sie upewnié, ze osiggniemy
cele kwartalne, wiec poprosit mnie
o zarejestrowanie sprzedazy, mimo
ze dokumentacja nie zostanie
ukonczona. Mysle, ze to nikomu
nie zaszkodzi - czy powinienem
robi¢ to, o co szef mnie prosi?

O Nie, nie powinienes tego robic¢. O
ile przepisy nie stanowig inaczej,
sprzedaz moze zostac zgtoszona
dopiero po jej sfinalizowaniu. Zgtos
te sprawe do dziatu prawnego, dziatu
ksiegowosci lub za pomocga innych
mozliwosci opisanych w kodeksie.
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P Kolezanka prosi Cie o usuniecie kilku
wiadomosci e-mail, poniewaz uwaza,
ze zatozona moze zostac sprawa
sqadowa, a te wiadomosci moga by¢
zawstydzajgce. Czy mozesz to zrobic?

O Nie. Stanowitoby to naruszenie naszej
polityki - a by¢ moze i prawa - w
zakresie przechowywania dokumentéw
istotnych dla sporu prawnego.

Sprawe nalezy zgtosi¢ zgodnie z
procedurami opisanymi w kodeksie.

KONFLIKT INTERESOW

W firmie kazdy z nas jest odpowiedzialny za
podejmowanie decyzji, ktére majg wptyw na
firme. Niezaleznie od wptywow zewnetrznych
decyzje te powinny miec¢ na celu najlepsze
interesy firmy. Konflikt intereséw ma

miejsce wtedy, gdy interes osobisty

moze potencjalnie zaktécaé¢ mozliwosé
obiektywnego i skutecznego wykonywania
pracy na rzecz firmy. Nasze zobowigzanie

do prowadzenia dziatalnosci firmy w sposob
uczciwy i etyczny obejmuje odpowiednie
postepowanie w sytuacjach, ktére prowadza
do konfliktu intereséw lub nawet sugerujg
mozliwos¢ zaistnienia takiego konfliktu. Jesli
uwazasz, ze zaistniat konflikt lub wiesz o
mozliwym konflikcie, powinienes natychmiast
poinformowac o tym swojego przetozonego,
dziat wspotpracy w kwestii zgodnosci z
lokalnymi wymogami lub dziat prawny.

O ile nie mozna opisac¢ kazdej sytuacji,

w ktorej moze dojs¢ do konfliktu
interesoéw, o tyle ponizej przedstawiono
przyktady sytuacji, ktére moga do takiego
doprowadzac i ktére nalezy zgtosic:



Interesy finansowe w firmach, ktére
prowadza lub staraja sie prowadzi¢
interesy z nasza firma, w tym klienci,
dostawcy lub nasza konkurencja. Osobiste
inwestycje finansowe nie moga wptywac
(lub sprawiac takiego wrazenia) na nasz
niezalezny osad w imieniu firmy. Moze
do tego dojs¢ na wiele sposobodw, jednak
do konfliktéw dochodzi najczesciej
wtedy, gdy inwestujesz w konkurenta,
dostawce lub klienta, a Twoje decyzje
podejmowane w imieniu firmy moga
przynies¢ korzysci stronie trzeciej.

Bycie zatrudnionym lub praca w
charakterze konsultanta u konkurencji,
dostawcy, klienta lub innego

partnera biznesowego firmy.

Kierowanie dziatalnosci firmy do
dostawcy, agenta, dystrybutora lub
wykonawcy, ktory jest bezposrednio
lub posrednio Twojg wtasnoscig lub
jest zarzadzany przez Ciebie, cztonkdw
Twojej rodziny lub bliskich przyjaciot.

Szanse korporacyjne, czyli czerpanie
osobistych korzysci z mozliwosci
biznesowych, o ktérych dowiedziates
sie dzieki pracy w firmie.

Zatrudnianie, awansowanie lub
nadzorowanie cztonkéw rodziny
w naszej firmie.

Petnienie funkcji w zarzadzie lub innym
organie doradczym organizacji bedacej

konkurentem, klientem lub dostawcg firmy.

P Moja szwagierka jest wtascicielem
firmy, ktéra chce zosta¢ dostawca
dla naszej firmy. Oferuje najlepsza
obstuge w najlepszej cenie i
chciatbym skorzystac¢ z ustug jej
firmy. Czy jest to konflikt interesow?

O Potencjalnie tak, nawet jesli uwazasz,
ze Twoja szwagierka miataby do
zaoferowania naszej firmie wyzsza
wartos¢ niz jej konkurenci. Nalezy
ujawnic te sytuacje swojemu
przetozonemu lub kierownikowi ds.
zgodnosci z lokalnymi wymogami.
Nie powinienes podejmowac decyzji
o tym, czy prowadzi¢ interesy z
firma szwagierki. Ponadto, jesli firma
szwagierki zostanie dostawca, nie
powinienes zajmowac stanowiska
decyzyjnego ani nadzorczego wobec
tego dostawcy i nie powinienes
wywiera¢ zadnego wptywu na relacje
pomiedzy nasza firma a dostawca.

OCHRONA | WLASCIWE
WYKORZYSTANIE MAJATKU FIRMY
ORAZ ZAPOBIEGANIE OSZUSTWOM
Kazdy z nas ma obowigzek chronic¢
majatek firmy, zapobiegac¢ oszustwom

i kradziezy oraz zgtaszac je. Oszustwo,
kradziez, nieostroznosc¢ i marnotrawstwo
maja bezposredni wptyw na rentownosdé
naszej firmy. Z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych jest to dozwolone, majatek firmy,
w tym czas pracy, sprzet, materiaty,
zasoby i informacje zastrzezone, muszg
by¢ wykorzystywane wytacznie do celow
stuzbowych. W momencie odejscia z firmy
cate mienie firmy musi zosta¢ zwrdcone.

P Czy moge przekazac¢ naszym
dostawcom informacje na temat
firmy gastronomicznej mojej zony?

O Nie. Przekazywanie naszym
dostawcom informacji o
dziatalnosci gastronomicznej
zony jest niedozwolone, poniewaz
wymagatoby to wykorzystywania
zasobow firmy (listy dostawcow) do
celow prywatnych. Mogg oni czué
sie zobowigzani do wspodtpracy z
firma zony, co moze mie¢ wptyw na
relacje naszej firmy z dostawcami.
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INFORMACJE POUFNE | WEASNOSC
INTELEKTUALNA

Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za
ochrone poufnych informacji naszej

firmy i 0séb trzecich, w tym klientéw. Nie
ujawniamy informacji poufnych nikomu w
firmie lub poza nig, chyba ze jestesmy do
tego prawnie zobowigzani i odpowiednio
upowaznieni. Przestrzegamy zasad firmy

w zakresie ochrony takich informacji przed
kradzieza lub niewtasciwym wykorzystaniem
przez osoby trzecie. Informacje poufne
obejmuja wszelkie informacje niejawne,
ktore w przypadku ich ujawnienia mogg byc¢
uzyteczne dla konkurencji lub szkodliwe

dla naszej firmy, jej klientow i oséb

trzecich. Przyktady informacji poufnych:

* Dane finansowe

e Tajemnice handlowe i know-how

* Mozliwosci akwizycji i zbycia

* Informacje dot. klientéw i dostawcow
* Informacje dot. naszych pracownikéw
e Plany marketingowe

Po zakonczeniu zatrudnienia w firmie
nadal obowigzuje Cie klauzula poufnosci.
Co wiecej nie wolno Ci ujawnia¢ nam
informacji poufnych dotyczacych
poprzedniego pracodawcy. Nie uzywamy
nielegalnych lub nieetycznych srodkow
(takich jak kradziez, szpiegowanie lub
wprowadzanie w btad) w celu uzyskania
poufnych informacji odnosnie innych.

Szanujemy i chronimy wtasnosc¢ intelektualng
naszej i innych firm. Nie naruszaj patentow,
praw autorskich, znakéw towarowych i innych
form wtasnosci intelektualnej oraz podejmuj
odpowiednie kroki w celu jej ochrony. W razie
pytan dotyczacych wtasnosci intelektualnej
skonsultuj sie z dziatem prawnym i

dziatem ds. wtasnosci intelektualnej.
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P Byta wspotpracownica poprosita
mnie o kopie poufnego raportu,
ktory przygotowata, kiedy byta
jeszcze zatrudniona w naszej
firmie. Moge jej go udostepnic?

O Nie. Fakt, ze byty wspotpracownik
W przesztosci przyczynit sie
do stworzenia raportu, gdy byt
zatrudniony w naszej firmie,
nie oznacza, ze moze teraz
otrzymac jego kopie. Powinienes
porozmawiac z przetozonym o tym,
jak zareagowac na te prosbe.

INTERNET | WYKORZYSTANIE
TECHNOLOGII
TELEINFORMATYCZNYCH

Wielu z nas ma dostep do Internetu na
komputerach stuzbowych, prywatnych

lub na telefonach. O ile dozwolone moze
by¢ okazjonalne prywatne korzystanie z
urzadzen technologicznych w pracy, o tyle
nalezy uwazac, aby chroni¢ informacje
biznesowe i reputacje naszej firmy. Nigdy
nie zamieszczaj komentarzy w Internecie,
w tym na portalach spotecznosciowych,
za posrednictwem ktérych mogtbys kogos
zniestawiac, nekac lub zastraszac. Nie
zamieszczaj komentarzy w imieniu firmy,
chyba ze zostates do tego upowazniony.

Kiedy korzystasz z zasobow
technologicznych firmy, musisz przestrzegac
wszystkich jej zasad. Niezwykle wazne jest
podjecie wszelkich niezbednych krokow w
celu zabezpieczenia swojego komputera

i innych zasoboéw technologicznych. Jesli
masz jakiekolwiek powody, aby sadzic,

ze hasto lub bezpieczenstwo stuzbowego
komputera, telefonu lub innych zasobdw
technologicznych zostato w jakikolwiek
sposodb naruszone, musisz natychmiast
zmieni¢ hasto i zgtosi¢ zdarzenie. Jesli

do zdarzenia doszto na terenie Japonii,
musisz je zgtosi¢ gtdwnemu kierownikowi
ds. bezpieczenstwa w cyberprzestrzeni lub
biurze pomocy ds. zdarzen naruszajacych
bezpieczenstwo w cyberprzestrzeni lub, jesli
doszto do niego poza terenem Japonii, do
odpowiedniego dziatu informatycznego.



Pliki przechowywane na komputerach
firmowych sa wtasnoscia firmy. W zakresie
dozwolonym przez obowigzujgce przepisy
prawa, firma moze przegladac pliki
przechowywane lub udostepniane w jej
zasobach komputerowych i komunikacyjnych,
w tym stuzbowe wiadomosci e-mail

P Moj przetozony poprosit mnie o
hasto do komputera w zwigzku
z tym, ze bede na wakacjach.
Czy jest to w porzadku?

O Nie. Nie ma powodu, dla ktérego
przetozony potrzebowatby
Twojego hasta.

KONTAKTY Z MEDIAMI | INNYMI
OSOBAMI

Nasza firma czesto otrzymuje prosby

od medidw, analitykdw finansowych

i innych oséb o informacje. Naszym

celem jest przekazywanie informacji o
spotkach publicznych w sposodb rzetelny,
konsekwentny i zgodny z przepisami prawa
o0 obrocie papierami wartosciowymi.

Jesli nie jestes oficjalnym rzecznikiem

firmy, nie mozesz, jako przedstawiciel firmy,
kontaktowac sie z mediami, analitykami
papieréw wartosciowych, udziatowcami
zarowno na portalach spotecznosciowych,
jak i w innych miejscach, chyba Zze zostate$
do tego specjalnie upowazniony przez dziat
public relations. Nie probuj samodzielnie
odpowiadac na pytanie zadane przez media,
nawet jesli uwazasz, ze znasz odpowiedz.
Prosby od medidw, spotecznosci finansowej,
udziatowcodw lub opinii publicznej o
informacje finansowe lub inne informacje

o firmie nalezy kierowac¢ do dziatu public
relations. Wnioski o informacje od organdw
regulacyjnych lub rzgdowych nalezy kierowad
do kierownika ds. zgodnosci z lokalnymi
wymogami oraz do dziatu prawnego.

P

O

Czytatem artykut w internecie,
ktory zawierat fatszywe informacje
o naszej firmie. Chciatbym na

to jakos$ zareagowad. Moge?

Nie powinienes odpowiadac na
artykut, chyba ze zostates$ do
tego upowazniony przez dziat
public relations. Zamiast tego
nalezy skierowac artykut do
dziatu public relations lub dziatu
prawnego, ktory moze udzieli¢
odpowiedzi w imieniu firmy.
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ZOBOWIAZANIA WOBEC

pracownikow

i sSrodowiska
naturalnego

POSZANOWANIE INNYCH

Sposdb, w jaki traktujemy sie nawzajem
wptywa na to, jak wykonujemy nasza prace.
Miejsce pracy, gdzie jestesmy traktowani
z szacunkiem jest czyms, czego wszyscy
chcemy i na co zastugujemy. Kazdy z

nas ma obowiagzek przyczyniac sie do
tworzenia takiego srodowiska pracy, a
przetozeni sg szczegdlnie odpowiedzialni
za tworzenie miejsca pracy, ktére promuje
uczciwosé, szacunek i zaufanie.

ANTYDYSKRYMINACJA | MOBBING
Uwazamy, ze kluczem naszego globalnego
sukcesu jest to, ze cenimy, wspieramy i
szanujemy réznorodnosd i integracje. W
zwigzku z tym nie dyskryminujemy

ze wzgledu na rase, pochodzenie
etniczne, narodowosg, religie, wiek, pteg,
tozsamos<¢ piciowq, orientacje seksualng,
niepetnosprawnosc lub inne cechy
chronione przez obowigzujgce prawo. Pewne
obrazliwe dowcipy, komentarze, zdjecia,
gesty lub dotyk zwigzane z powyzszymi
cechami moga by¢ uznawane za mobbing,
ktérego nasza firma nie toleruje.

P Niektdrzy z pracownikéw w mojej
grupie zartowali na temat mojego
wygladu. Wiem, ze nie majg oni
na celu wyrzadzenia krzywdy,
ale takie zarty mi przeszkadzajq
i poprositem ich, zeby przestali.
Odpowiedzieli, ze powinienem
popracowad nad poczuciem
humoru. Co powinienem zrobicé?

O Powinienes poinformowac dziat kadr,
dziat prawny lub dziat wspdtpracy
w kwestii zgodnosci z lokalnymi
wymogami o zaistniatej sytuacji.
Zarty takiego typu nie sg dla
naszej firmy zabawne. Mogg one
by¢ niezgodne z nasza polityka
sprawiedliwosci, szacunku i godnosci.
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P Chcesz ubiegac sie o prace w innej
czesci naszej firmy, ale powiedziano
Ci, ze przetozony wolatby mie¢ na tym
stanowisku mtodego pracownika ptci
meskiej. Czy jest to dopuszczalne?

O Nie. Firma nie zezwala na to, aby
dyskryminacja ze wzgledu na wiek,
ptec lub inng chroniong prawem ceche
miata wptyw na decyzje o zatrudnieniu.
Sprawe nalezy zgtosi¢ do ktorejkolwiek
osoby okreslonej w kodeksie.

PRYWATNOSC | DANE OSOBOWE
PRACOWNIKOW

Szanujemy prywatnosé i godnosé
wszystkich oséb. Nasza firma gromadzi

i przechowuje dane osobowe dotyczace
Twojego zatrudnienia, w tym informacje
medyczne i informacje o $wiadczeniach.
Wiele krajow reguluje sposdb, w jaki firmy
gromadza, przechowuja i wykorzystuja
dane osobowe, ktére obejmuja nazwiska,
adresy i inne informacje. Szczegdlng
uwage przywigzuje sie do umozliwienia
dostepu do danych osobowych tylko tym
pracownikom firmy, ktérzy muszg miec

do nich dostep w celach stuzbowych
zgodnych z prawem. Pracownicy, ktérzy sa
odpowiedzialni za przechowywanie danych
osobowych oraz osoby, ktérym udostepniono
takie informacje, nie moga ujawniac tych
informacji, poniewaz mogga wtedy naruszy¢
obowigzujgce prawo lub polityke firmy.

Pracownik powinien zna¢ polityke firmy oraz
obowigzujace przepisy i regulacje prawne,
ktore dotyczg jego pracy i przestrzegac je.



P Dowiedziates sie, ze kolega probuje
uzyskac¢ dostep do adreséw domowych
i numerow telefondw innych
pracownikoéw, aby poinformowac
ich o imprezie okolicznosciowe].

Czy powinienes cos$ z tym zrobic?

O Powinienes$ wyjasni¢
wspotpracownikowi, ze nie moze miec
dostepu do tych informacji ani ich
uzywac w tym celu. Jesli uwazasz,
ze mimo wszystko moze prébowac
to zrobié, powinienes zgtosi¢ sprawe
swojemu przetozonemu, dziatowi kadr
lub zgtosic¢ jg, korzystajac z innych
procedur wymienionych w kodeksie.

BEZPIECZENSTWO W MIEJSCU PRACY
Firma doktada wszelkich staran, aby

dbac o zdrowie naszych pracownikow i
zapewnic¢ im bezpieczne miejsce pracy.
Powinienes$ zna¢ wszelkie przepisy dot.
bezpieczenstwa, przestrzegad je oraz
zgtaszac wszelkie niebezpieczne warunki
pracy lub wypadki przy pracy. Wszelkie
akty przemocy stownej lub fizycznej,
grozby wobec innej osoby lub naduzywania
wtasnosci firmy powinny by¢ niezwtocznie
zgtaszane ochronie, przetozonemu lub
innym odpowiednim osobom w firmie.

Nie mozesz przychodzi¢ do pracy ani
pracowac pod wptywem nielegalnych
narkotykdéw lub alkoholu. Zaden
pracownik nie moze wnosi¢ broni do
miejsca pracy (z wyjatkiem przypadkdw
przewidzianych w obowigzujgcym prawie).

P Moj przetozony poprosit mnie,
abym pominat niektdre kontrole
bezpieczenstwa w celu dotrzymania
terminu. Co powinienem zrobic¢?

O Nie pomijaj tych procedur. Bez
wzgledu na to, kto poprosi cie o
zrobienie czegos, jesli wiesz, ze takie
dziatanie jest zte, nie rob tego. W razie
problemdw z omdwieniem tej kwestii
ze swoim przetozonym skontaktuj sie
Z przetozonym przetozonego, dziatem
prawnym lub ktérgkolwiek z innych
osdb wymienionych w kodeksie.

JAKOSC

Nasza firma konsekwentnie dostarcza
wysokiej jakosci produkty i ustugi. Dbatosc¢
o jakos¢ obejmuje wszystkie czesci naszej
organizacji - kazdg firme i miejsce pracy.

P Korzystamy z ustug wykonawcy, aby
ten zutylizowat kilka regulowanych
substancji. Na podstawie pewnych
komentarzy, jakie ustyszatem od
ich pracownikow, sadze, ze moga
oni nie utylizowac¢ tych substancji
zgodnie z prawem. Poniewaz to
kontrahent nie spetnia wymogdw,
czy ma to dla nas znaczenie?

O Tak, to wazne. To, co wykonawca robi,
moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig
po stronie naszej firmy a nawet
gdyby nasza firma nie poniosta
odpowiedzialnosci prawnej, to i tak
miatoby to znaczenie. Nie ignoruj tego,
jesli masz powody sagdzi¢, ze jeden
z naszych partnerdw biznesowych
wykonuje swoje obowigzki niezgodnie
z prawem. Porozmawiaj ze swoim
przetozonym, kierownikiem ds.
zgodnosci z lokalnymi wymogami,
dziatem prawnym lub innymi
pracownikami wskazanymi w kodeksie.

ZGODNOSC Z PRZEPISAMI
SRODOWISKOWYMI

Firma przyktada duzg wage do dbatosci o
Srodowisko i zmniejszania wptywu swojej
dziatalnosci na srodowisko. Przestrzegamy
wszystkich obowigzujgcych przepiséw
dotyczacych ochrony srodowiska. Kazdy
Z nas musi wiedziec, w jaki sposdb jest
odpowiedzialny za ochrone srodowiska,
zardwno w ramach swojej pracy, jak

i w trakcie prowadzenia dziatalnosci
zgodnie z wymogami srodowiskowymi.

PRAWA CZLOWIEKA

Nasza firma wspiera i propaguje prawa
cztowieka we wszystkich spotecznosciach,
w ktérych prowadzimy dziatalnosé.
Sprzeciwiamy sie pracy dzieci i pracy
niewolniczej oraz traktujemy kazdego z
godnoscia i szacunkiem. Zachecamy rowniez
naszych kontrahentdw i dostawcdw do
wspierania i propagowania praw cztowieka.
Wolimy pracowac z tymi, ktérzy podzielaja
i aktywnie wspierajg wartosci firmy.
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STOJE PRZED DYLEMATEM
NATURY ETYCZNEJ.

GDZIE MOGE SIE

Zachecamy Cie

do zadawania pytan

i szukania porad.

Jesli zauwazymy cos,
co stanowi zagrozenie,
jest niezgodne z
prawem lub nieetyczne,
mamy w obowigzku

to zgtosic. Zgtaszanie
wszelkich watpliwosci
chroni zaréwno

firme, jak i naszych
pracownikow. Istnieje
kilka sposobdéw szukania
porad lub zgtaszania
watpliwosci. Firma
zabrania podejmowania
dziatan odwetowych
wobec 0sob, ktore w
dobrej wierze zadaja
pytania lub zgtaszaja
watpliwosci.

Z NIM ZWROCIC

SKONTAKTUJ SIE Z
DZIALEM KADR

SKONTAKTUJ SIE Z
DZIALEM
PRAWNYM

SZUKANIE PORAD U
KIEROWNIKA
DS. ZGODNOSCI
Z LOKALNYMI
WYMOGAMI

2

POROZMAWIAJ ZE
SWOIM
PRZELOZONYM

PRZESLIJ RAPORT PRZEZ INTERNET,
ZADZWON NA INFOLINIE
LUB WYSLIJ E-MAIL:

http://global-sei.com/company/
compliance-hotlines.html
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Kodeks postepowania Grupy Sumitomo Electric (Code of Conduct)

Compliance Committee, Sumitomo Electric Industries, Ltd.
(Office: Compliance Group, Compliance & Risk Management Office)

Kwiecien 2018 r.,, edycja pierwsza, kodeks postepowania (Code of Conduct)
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