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ROZDZIAL PIERWSZY: WPROWADZENIE

Artykul 1: TPV wierzy w uczciwos¢, integralnos$¢ i zasady ,,fair play”, ktore sa waznymi aspektami
biznesowymi firmy. Dlatego tez wazne jest, aby wszyscy dyrektorzy i cztonkowie zespotéw zapewnili
firmie nieskazitelng reputacj¢, bez podejrzen o nieuczciwos¢, nielojalnos¢ lub korupcje. Niniejszy
Kodeks Postepowania (,,Kodeks”) wyznacza standardy zachowania, ktorego oczekuje si¢ od firmy
1 pracownikow oraz wskazowki postepowania w réznych sytuacjach biznesowych.

Artykul 2: Kodeks ma zastosowanie do dyrektordéw, kierownikow oraz pracownikéw firmy, jej filii
oraz reprezentantow TPV we wspolnych przedsigwzigciach firm, w ktorych TPV ma swoje udzialy.
Tres¢ Kodeksu ma zastosowanie we wszystkich krajach oraz regionach, w ktorych dziata Grupa.

ROZDZIAL DRUGI: STANDARDY PRACY | PRAWA CZLOWIEKA

Artykul 3: Konwencje Miedzynarodowej Organizacji Pracy sg adresowane do panstw cztonkowskich
Migdzynarodowej Organizacji Pracy, nie do jednostek lub firm. TPV wspiera cel Migdzynarodowej
Organizacji Pracy, aby wprowadzi¢ uniwersalnie stosowane standardy pracy. TPV przyjeta
wewnetrzne procedury i wytyczne w odniesieniu do kwestii zawartych w siedmiu podstawowych
konwencjach Miedzynarodowej Organizacji Pracy, takich jak zakaz stosowania pracy przymusowej,
prawo do zrzeszania si¢, uktady zbiorowe, zakaz dyskryminacji i zakaz wykorzystywania pracy dzieci.

Artykul 4: TPV wspiera i szanuje prawa cztowieka okreslone i stosowane w poszczegolnych przepisach
krajowych w celu stworzenia bardziej zréwnowazonej i sprzyjajacej gospodarki globalnej. TPV
wprowadzito wewnetrzne procedury i wytyczne w odniesieniu do kwestii zawartych w stosownych
krajowych przepisach prawa dotyczacych praw cztowieka, standardow pracy, Srodowiska i zakazu
korupcji.

Artykut 5: TPV oczekuje od swoich dostawcow, agentdw, dystrybutoréw oraz innych partnerow
biznesowych, ze postepuja rzetelnie i uczciwie wobec swoich interesariuszy, przestrzegaja
obowiazujacych przepiséw prawa krajow, w ktorych pracujg oraz ze przestrzegajg i szanujg — W
ramach usankcjonowanej roli biznesu — lokalnie akceptowalnych praw cztowieka, jak rOwniez nie sg
wspotodpowiedzialni za zaden rodzaj przemocy.

Artykul 6: W Zadnym wypadku TPV nie bedzie korzysta¢ z przymusowej lub niewolniczej pracy —
takiej jak przymusowe roboty wykonywane przez o0soby umieszczone w instytucji pracy
przymusowej, w tym pracy jako srodka przymusu politycznego lub edukacji — do produkcji lub
montazu produktow TPV. Pracownicy TPV nie sa zobowigzani do wniesienia wktadéw pieni¢znych
lub do ztozenia oryginalnych dokumentow takich jak dowody osobiste, paszporty lub pozwolenia na
prace jako warunku zatrudnienia. Pracownicy TPV w kazdej chwili moga bez konsekwencji
wypowiedzie¢ swoje zatrudnienie w TPV na warunkach okreslonych przepisami prawa pracy.

Artykul 7: TPV nie zatrudnia dzieci z naruszeniem konwekcji 138 i 182 Miedzynarodowej
Organizacji Pracy.



ROZDZIAL TRZECI: KONTROLA EKSPORTU I SANKCJE

Artykul 8: Towary, oprogramowanie, technologie i ustugi nie moga by¢ przenoszone, sprzedawane
lub kupowane bez nalezytej kontroli eksportowej, bez przestrzegania sankcji, ustaw i rozporzadzen.
Te ustawy i przepisy prawne naktadajag na TPV obowigzki w odniesieniu do embarga handlowego,
sankcji gospodarczych, kontroli towaréw i technologii, produktéw, ktore moglyby istotnie przyczynié¢
si¢ do produkcji broni masowego razenia oraz klientow/strony uznanych za wrazliwe.

TPV jest zgodna ze wszystkimi obowigzujacymi zasadami kontroli eksportu, sankcjami, ustawami
i rozporzadzeniami wydawanymi przez migdzy innymi Rade Bezpieczenstwa Organizacji Narodow
Zjednoczonych, Organizacji Bezpieczenstwa i Wspotpracy w Europie, Unii Europejskiej i Stanow
Zjednoczonych. Nie przestrzeganie tych zasad moze powodowac¢ znaczne szkody w TPV: odmowg
lub zawieszenie przywilejow eksportowych, grzywien, kar cywilnych i karnych i/lub niechcianych
publikaciji.

Artykul 9: Dostosowanie si¢ do kontroli eksportu jest w gestii jednostek operacyjnych i prawnych.
TPV stosuje w calej spoltce jednolita polityke obowiazkowej zgodnosci z kontrolg eksportu. Globalny
Dziat Logistyki TPV dostarcza specjalistyczng wiedz¢ na temat produktow eksportowych
podlegajacych kontroli, odpowiedniej kontroli eksportu oraz na temat obowigzujacych sankcji
prawnych i politycznych. Podczas nawigzywania relacji biznesowych, obowigzkowe jest sprawdzenie
krajow objetych embargiem lub sankcjami.

ROZDZIAL CZWARTY: UMIAR W OFIAROWANIU LUB PRZYJMOWANIU
PREZENTOW LUB ZAPROSZEN

Artykul 10: Kodeks wymaga, aby dyrektorzy i pracownicy stosowali si¢ do tzw. dobrej praktyki
dawania i przyjmowania prezentow biznesowych lub zaproszen na spotkania towarzyskie. Dyrektorzy
i pracownicy powinni odmowi¢ oferowanego prezentu jesli jego przyjecie moze mie¢ wptyw na ich
bezstronno$¢ w prowadzeniu intereséw Spotki, sktania¢ ich do dzialania sprzecznego z interesem
Spoiki, lub doprowadzi¢ do zarzutu naduzycia.

Artykul 11: W przypadku ofiarowania prezentow, preferowanym rozwigzaniem jest przekazywanie ich
na rzecz firmy, a nie konkretnej osoby. Preferowane sg rowniez prezenty opatrzone logo firmy.

Artykul 12: W przypadku prezentow lub innego rodzaju podzigkowan, musza one by¢ ofiarowane
wylacznie w odniesieniu do konkretnych dziatan i celow. Personel powinien odméwié przyjecia
i powstrzymaé si¢ od wydawania zaproszen na positki lub na wszelkie wydarzenia o charakterze
rozrywkowym, ktore sg zbyt drogie lub zbyt czeste.

Artykul 13: Ponadto nalezy pamigtaé, ze bezplatne wycieczki lub pokrywanie kosztéw podrozy
traktowane sg jako "korzysci majatkowe". Bez uprzedniej zgody Spotki, przyjecie tych korzysci jest
surowo zabronione.

Artykul 14: Whasciwe wykorzystanie budzetu, proces akceptacji, dokumentacja i procedury musza by¢
zachowane w przypadku drogich prezentéw biznesowych i zaproszen. Kazdy, kto otrzymuje lub oferuje
mu si¢ prezent lub zaproszenie na spotkanie towarzyskie, ktore moze by¢ niestosowne musi zgtosic¢
szczegoty na Formularzu Deklaracji - Zaproszenia / Prezenty (patrz zalgcznik 1) i wystapi¢ o akceptacje
Oficera ds. Niezgodno$ci w odpowiadajgcych jednostkach biznesowych. Zgloszenie powinno by¢



ztozone do Niezaleznego Przedstawiciela ds. Niezgodnosci w poszczegdlnych jednostkach
biznesowych jak najszybciej, a w kazdym przypadku w terminie jednego miesigca od daty otrzymania.
Wrtasciwa metoda dysponowania (prezentami) powinna by¢ nastepnie sprawdzona i zatwierdzona.

Artykul 15: Pracownicy majg obowigzek upewniania si¢ w imieniu Spotki TPV, ze przedstawiciel
firmy lub inna osoba oferujaca prezent zna zasady na jakich mozna wreczaé prezenty lub zaproszenia.
Gdy mamy do czynienia z organizacjami, ktére bardziej restrykcyjne ograniczaja lub zakazuja
przyjmowania prezentow biznesowych i zaproszen, musimy przestrzega¢ tych norm.

Artykul 16: TPV opracowata "Zasady i wytyczne w sprawie Prezentow i zaproszen" (zalgcznik 3).
Jezeli masz jakie§ pytania, skontaktuj si¢ z bezposrednim przetozonym lub Dzialem Audytow
Wewnetrznych Spotki.

ROZDZIAL PIATY: ZAKAZ KORUPCIJI

Artykul 17: TPV prowadzi swojg dziatalnos¢ w Scistej zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym krajowych i migdzynarodowych przepisow antykorupcyjnych i oczekuje tego samego od swoich
partnerow biznesowych. Lapoéwkami sa nielegalne formy ptatnosci lub inne rodzaje wynagrodzenia
dokonane, aby wplywac lub osiagnaé jaki§ rodzaj korzysci od jednostki, firmy lub urz¢dnika
panstwowego.

Artykul 18: TPV i jej pracownicy nie mogg i nie powinni usitowa¢ wptywaé na polityke panstwowg
lub uzyskiwac¢ badz prowadzi¢ dziatalnos¢ lub probowaé uzyskaé przewage w prowadzeniu swojej
dzialalno$ci poprzez oferowanie lub przyjmowanie nielegalnych ptatnosci, form przekupstwa, fapéwek
lub stosowanie innych nielegalnych metod. Przepisy antykorupcyjne —w tym przepisy krajowe przyjete
na mocy Konwencji OECD o Zwalczaniu Przekupstwa Zagranicznych Funkcjonariuszy Publicznych w
Migdzynarodowych Transakcjach Handlowych (dalej zwana: Konwencja OECD), Amerykanska
Ustawa o0 Zagranicznych Praktykach Korupcyjnych (dalej zwana: FCPA) i Brytyjska Ustawa
Korupcyjna z 2010 roku (zwana dalej: Ustawg Korupcyjng UK) — zakazuja w ogole ptatnosci,
oferowania lub autoryzowania prezentdéw w postaci przedmiotéw wartosciowych bezposrednio lub za
posrednictwem strony trzeciej (na przyktad dystrybutora, przedstawiciela, konsultanta lub innej osoby,
ktora $wiadczy ustugi w imieniu TPV), innym osobom lub urzednikom panstwowym, partiom
politycznym, politykom lub kandydatom politycznym, funkcjonariuszom publicznym w
przedsiebiorstwach panstwowych, urzednikom publicznych organizacji miedzynarodowych lub
posiadaczom ustawodawczej, administracyjnej lub sadowej pozycji dowolnego rodzaju (zwane dale;j:
urzednikami panstwowymi) z zamiarem uzyskania lub podtrzymania korzysci, bezpo$redniej korzysSci
jakiejkolwiek osoby, uzyskania niewlasciwej korzysci lub wplywania na oficjalne akty prawne lub
decyzje innych o0sob takich jak urzednicy panstwowi. Te przepisy antykorupcyjne odnosza si¢ nie tylko
do firm, ale takze jednostek, takich jak pracownicy. Pogwalcenie przepisow antykorupcyjnych moze
skutkowa¢ bardzo surowymi karami wigczaja kare pozbawienia wolnosci.

Artykul 19: Jesli pracownik posiada wiarygodne informacje o korupcji lub jesli istnieje podejrzenie
przekupstwa, nalezy obowiazkowo zglosi¢ taka informacj¢ do Niezaleznego Oficera TPV ds.
Niezgodnosci. Fakt nie zaptacenia tapowki nie zwalnia pracownika z odpowiedzialno$ci. Angazowanie
si¢ w transakcje podejrzewane o niewlasciwe formy platnosci moze spowodowac pociagnigcie do
odpowiedzialnosci. Swiadome lekcewazenie, umyslne niedostrzeganie lub ignorowanie faktéw moze
by¢ wystarczajace dla stwierdzenia naruszenia zasad. Je$li zostanie uznane w sposob wystarczajaco
oczywisty, ze doszto do zaoferowania niewtasciwej lub nadzwyczajnej ptatnosci lub znizki stronie
trzeciej, aby przekupi¢ urzednika panstwowego, takie lekcewazenie lub ignorowanie przepisdOw bedzie



stanowito ich naruszenie. Nawet jesli pracownik uwaza, ze mata suma lub niewielki prezent, jest
dopuszczalna przez prawo krajowe lub praktykowane oraz zgodne z praktykami konkurencji, pracownik
nie powinien jednostronnie odstepowac od tej polityki, tylko skontaktowac¢ si¢ z Niezaleznym Oficerem
TPV ds. Niezgodnosci.

Artykul 20: Dyrektorzy, pracownicy nie powinni ubiegaé si¢ lub akceptowac korzysci (pieniagdze,
prezenty, pozyczki, oplaty, nagrody, wycieczki, zatrudnienie, umowy, ustugi oraz przystugi etc.)
wyplywajacych od 0s6b powigzanych z firmg (np. klientow, wykonawcow). Jednoczesnie pracownicy
moga akceptowaé prezenty reklamowe lub promocyjne podarunki o symbolicznej warto$ci i wartosci
poza pienigznej lub prezentdéw o niskiej wartosci wreczanych podczas festiwali lub przy specjalnych
okazjach (np. kosze podarunkowe, kwiaty, itp.) oferowane dobrowolnie.

Artykul 21: Kazdy kto otrzymuje lub oferuje prezent, ktorego koszt wyniesie wiecej niz 310 PLN, jest
zobowigzany do jego zadeklarowania w Formularzu Deklaracji — Zaproszenia/Prezenty (zatacznik 1) i
uzyskania akceptacji od Niezaleznego Oficera ds. Niezgodno$ci swojej jednostki organizacyjnej.
Deklaracja powinna by¢ ztozona do Niezaleznego Oficera tak szybko jak to mozliwe i w zadnym
wypadku nie pdzniej niz jeden miesigc od daty otrzymania. Odpowiednia metoda dysponowania
powinna by¢ sprawdzona i zatwierdzona.

Artykul 22: Dyrektorzy, pracownicy powinni odrzuci¢ jakakolwiek oferte uzyskania korzysci w postaci
positku, zaproszenia na spotkanie o charakterze rozrywkowym, ktora jest niewlasciwa (zbyt hojna lub
czesta) od jakiejkolwiek ze stron powigzanej biznesowo ze Spotka. Jesli dyrektor lub pracownik
otrzymat takie zaproszenie o wartosci wyzszej niz 620 PLN w przypadku Europy i wyzszej niz 310 poza
Europa, jest zobowigzany do jej zadeklarowania w Formularzu Deklaracji — Zaproszenia/Prezenty
(zatagcznik 1) oraz ztozenia tego dokumentu do Niezaleznego Oficera ds. Niezgodnos$ci tak szybko jak
to mozliwe i w kazdym przypadku w terminie jednego miesigca od momentu uzyskania propozycji lub
kiedy stanie si¢ §wiadomy niewtasciwej formy propozycji.

Artykul 23: Dyrektorzy i pracownicy sa zobowigzani do zachowania zdrowo rozsadkowych zasad i
umiaru w kwestii obdarowywania lub otrzymywania prezentow oraz zaproszen (od klientow,
dostawcow, wykonawcow), aby unikngé sytuacji ulegania wpltywom, kompromisu w podejmowaniu
decyzji biznesowych.

Artykul 24: Dyrektorzy i pracownicy pod zadnym pozorem nie powinni oferowa¢ zadnych korzysci
innym osobom lub firmom, chcac wptyna¢ na nie, uzyskujac korzysci biznesowe. Zabrania si¢ roéwniez
oferowania korzysci urzednikom panstwowym, w celu uzyskania wptywu na umowe, oferte lub
przetarg. Jakakolwiek korzys¢ ofiarowana w ramach prowadzonych intereséw Spotki powinna byé
zgodna z zasadami polityk obowigzujacych w tym zakresie i po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody
Spotki.

Artykul 25: Kazdy dyrektor i pracownik prowadzacy interesy w imieniu Firmy poza krajem
macierzystym zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujacych lokalnych zasad jurysdykcji,
wlaczajac prawo i regulacje o anty-korupcji, oraz wszystkich innych praw i regulacji dotyczacych etyki
postgpowania w biznesie.



ROZDZIAL SZOSTY: UNIKANIE KONFLIKTU INTERESOW

Artykul 26: Konflikt intereséw ma miejsce wtedy, kiedy prywatny interes dyrektora lub pracownika
konkuruje lub koliduje z interesem firmy. Prywatny interes dotyczy zarowno korzysci finansowych jak
i osobistych pracownika oraz osoéb powiagzanych, wiaczajac cztonkoéw rodziny, krewnych oraz bliskich
przyjaciot.

Artykul 27: Dyrektor oraz pracownik powinni unika¢ sytuacji, ktore moga prowadzi¢ do rzeczywistego
lub domniemanego konfliktu intereséw. Kodeks wymaga od pracownikow uzyskania pisemnej zgody
firmy przed zaangazowaniem si¢  w jakikolwiek biznes, inwestycj¢ lub aktywnos¢, ktora moze stanowic¢
lub stworzy¢ konflikt pomiedzy indywidualnymi interesami a interesami Spotki. Nieprzestrzeganie tej
zasady moze skutkowaé podejrzeniem o faworyzowanie czy korupcje. Dyrektorzy i pracownicy
powinni raportowac potencjalne konflikty interesow dotyczacych Spoétki, ich samych oraz cztonkow
rodziny do ICO, Dyrektora Dzialu Audytow Wewngtrznych lub Przewodniczacemu Komitetu
Audytowego (zatacznik 2).

Artykul 28: Kodeks surowo zabrania dyrektorom oraz pracownikom uzywania poufnych lub
wewngtrznych informacji dla ich wiasnej korzysci lub przeciwko innym osobom. W Zwiazku z tym,
dyrektorzy oraz pracownicy bez odpowiedniego pozwolenia Zarzadu nie powinni udostepniaé poufnych
lub wewnetrznych danych osobom spoza Spotki lub komukolwiek wewnatrz Spotki, kto nie ma potrzeby
posiadania takich informacji dla celow operacyjnych. Poza tym, nie powinni oni obchodzi¢ tych
wytycznych poprzez dziatanie za posrednictwem innych osob, ktore dziataja z ramienia TPV w ich
Imieniu.

Artykul 29: [ Wewngtrzne Zasady Zawierania Transakcji na Papierach Wartosciowych przez
Dyrektorow” i ,,Kodeks Obrotu Papierami Wartosciowymi przez Wtasciwych Pracownikow” zostaty
przygotowane dla dyrektorow i innych odpowiednio okreslonych pracownikow wyzszego szczebla.
Sekretariat Spotki jest gotowy udzieli¢ odpowiedzi na wszelkie pytania.

Artykul 30: Jesli pracownicy nie maja pewnosci, czy podjete czynnosci lub relacje stanowia konflikt
interesOw, proszeni sg o kontakt z przetozonym lub Dyrektorem Dziatu Audytow Wewngtrznych w celu
uzyskania wskazowek.

ROZDZIAL SIODMY: HAZARD

Artykul 31: Dyrektorom i pracownikom zaleca si¢ nie angazowanie w czgste i nadmierne
uczestniczenie w grach hazardowych wszelkiego rodzaju, w tym gier mahjong z osobami, ktore
prowadza interesy ze Spotka. W towarzyskich grach losowych z klientami, dostawcami lub partnerami
biznesowymi, dyrektorzy i pracownicy muszg wykazaé sie rozsadkiem i wycofaé sie z wszelkich gier
0 wysokich stawkach wygranej.



ROZDZIAL OSMY: ZAMOWIENIA | STOSOSOWANIE PROCEDUR
PRZETARGOWYCH

Artykul 32: Zawieranie umow na ustugi i zakup towarow powinno by¢ oparte wytacznie na cenie,
jako$ci i zapotrzebowaniu.

Artykul 33:
Zamowienia i dziatania przetargowe powinny by¢ prowadzone wedtug nast¢pujacych zasad:

e bezstronnego wyboru kompetentnych i odpowiedzialnych dostawcow i wykonawcow;

e maksymalne wykorzystanie konkurencji;

e wyboru odpowiednich typéw uméw w zaleznosci od potrzeb;

e przestrzegania przepisow ustawowych, wykonawczych i odpowiednich zobowigzan umownych;
oraz

e przyjecia skutecznego systemu kontroli, monitorowania i zarzadzania do wykrywania
i zapobiegania korupcji, oszustw i innych naduzy¢ w procesie zamowien publicznych i przetargow.

ROZDZIAL DZIEWIATY: PLATNOSCI NA RZECZ OSOB TRZECICH

Artykul 34: TPV dokonuje tylko ptatnosci na rzecz dostawcy towaréw lub ustug. Wszelkie ptatnosci
za produkty i ustugi Spotki muszg by¢ dokonywane na rzecz Spoiki, nie na rzecz konkretnej osoby.
Whiosek 0 zwrot ptatno$ci na rzecz podmiotu lub osoby jest zawsze odrzucany. Wszystkie platnosci
musza by¢ odpowiednio i sprawiedliwie odnotowane w odpowiednich ksiegach rachunkowych do
wgladu przez wewnetrzny audyt. Nie moze by¢ zadnych ,,poza ksiggowych” lub tajnych kont.
Bezpieczenstwo zgodnie z wymaganiami stosownych przepiséw lokalnych i potwierdzone poprzez
umowy, zadnych ptatnosci nie beda przekazywane za posrednictwem agentdow, konsultantow,
przedstawicieli, dystrybutorow, dealeréw i innych podobnych stron trzecich (zwanych dalej Strony
Trzecie). Wszystkie ptatnosci dokonane na rzecz Strony Trzeciej powinien by¢ przeznaczony dla samej
strony trzeciej. Platnosci gotdwkowe nie sg dozwolone; wszystkie ptatnosci powinny by¢ dokonywane
na rachunek bankowy wskazany pisemnie. Platnos$ci na tzw. numerowane konta bankowe nie sa
dozwolone.

Artykul 35: Celem niniejszego Kodeksu jest upewnienie si¢, ze twarde stanowisko wyrazone w kwestii
zakazu przekazywania tapéwek w dowolnej formie nie jest obchodzone poprzez ptacenie prowizji (patrz
rowniez artykut 18 1 19). Na tym tle, dopuszczalno$¢ ptatnosci prowizji musi zosta¢ ustalona na
podstawie szczegétowej oceny i oszacowaniu poprzez odpowiednie osoby, wszelkich istotnych
informacji w odniesieniu do proponowanej prowizji, ustug jakie majg by¢ swiadczone, a takze strony
trzeciej, do ktorej ma by¢ ona wyplacona. Celem wczesniejszych konsultacji z departamentem prawnym
TPV jest ustalenie, czy proponowana platno$¢ oraz kontrakt zasadniczy sg zgodne z lokalnymi i
miedzynarodowymi przepisami prawa i z Kodeksem. Wszelkie ptatnosci prowizji osobie trzeciej
powinno by¢ uzasadnione poprzez jasne i widoczne ustugi $wiadczone przez t¢ strong na rzecz TPV.



Artykul 36: Wynagrodzenie osob trzecich (jak okreslono w artykule 34), nie moze przekroczy¢
normalnej i rozsadnej ceny komercyjnej wtasciwej dla uslugi §wiadczonej przez strone trzecia. Strona
trzecia jest powotywana na podstawie umowy w formie pisemnej . Wszystkie takie umowy zostang
zarejestrowane w departamencie prawnym TPV. Przeszto§¢ strony trzeciej musi by¢ doktadnie
zweryfikowana przez osobg proponujacag wspétpracg ze strong trzecia w $cistym porozumieniu z
odpowiedzialnymi dyrektorami; dowod takiej rewizji musi by¢ dostgpny w aktach. Strona trzecia nie
moze by¢ urzednikiem panstwowym. Rejestr nazw i warunkdéw zaangazowania wszystkich stron
trzecich bedzie przechowywany. Zapis wszystkich istotnych informacji na temat stron trzecich ma by¢
przechowywany przez kierownictwo organizacji komercyjnych i bedzie dostgpna do wgladu przez
audyt wewnetrzny w kazdej chwili.

ROZDZIAL DZIESIATY: RELACJE Z RZADEM, PARTIAMI POLITYCZNYMI |

POLITYKAMI

Artykul 37: TPV moze czasami robi¢ interesy z wladzami regionalnymi, krajowymi i lokalnymi oraz
rzadowymi przedsigbiorstwami (zwanymi dalej Wtadzami). Prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej
z wladzami wymaga wysokiego poziomu kontroli. Ponadto, przepisy dotyczace zamdéwien publicznych
moga mie¢ zastosowanie do projektow rzadowych lub uméw. Zasady te muszg by¢ bezwzglednie
przestrzegane. Naruszenie przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych moze prowadzi¢ do
wykluczenia z prowadzenia interesoéw z konkretnymi Wtadzami i spowodowacé powazne szkody dla
reputacji TPV.

Artykul 38: Firmy nalezace do Spotki TPV nie powinny uiszcza¢ oplat za doradztwo, dokonywac
ptatnosci i darowizn w formie pieni¢znej lub w naturze na rzecz partii politycznej, organizacji
politycznej lub poszczegolnych politykow. Z zastrzezeniem obowigzujacych przepisow prawa, wyjatki
od tego zakazu moga by¢ tam, gdzie jest to prawnie mozliwe — tylko wtedy, gdy jest zgoda Niezaleznego
Oficera ds. Przestrzegania Przepisow. W tych wyjatkowych przypadkach, w ktorych dokonywane sg
ptatnosci lub darowizny, wszystkie wymagania dotyczace publicznego ujawniania takich platnosci lub
darowizn powinny by¢ spetnione w catosci.

ROZDZIAL JEDENASTY: PRANIE PIENIEDZY

Artykul 39: TPV nie bedzie uczestniczy¢ w “praniu brudnych pieniedzy” wchodzac w jakikolwiek
uktad, o ktorym wiadomo, ze jest uzasadnione podejrzenie, ze bedzie on stuzyt lub ulatwiat nabycie,
utrzymanie, wykorzystanie lub kontrole jakiegokolwiek majatku lub pieniedzy przeznaczonych do
ukrycia dochodéw pochodzacych z przestgpstwa. Pracownik, ktory podejrzewa sytuacje prania
pieniedzy powiadamia Niezaleznego Oficera ds. Niezgodnosci.

ROZDZIAL DWUNASTY: PRACOWNICY I WARUNKI ZATRUDNIENIA

Artykul 40: Wynagrodzenie musi by¢ zgodne z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi
wynagrodzen, wlaczajac te odnoszace si¢ do minimalnego wynagrodzenia, nadgodzin i prawnie
przystugujacych zasitkow. Place sa regularnie wyplacane poprzez przelewy na konta bankowe.



Pracownicy sg informowani o sktadnikach swojego wynagrodzenia i innych §wiadczen w szczegdtowy
i jasny sposob.

Artykul 41: Tydzien pracy nie moze przekroczy¢ maksimum ustalonego przez lokalne prawo i nie
powinien by¢ dhuzszy niz 60 godzin, wiaczajac w to pracg w godzinach nadliczbowych, z wyjatkiem
nagtych lub wyjatkowych okolicznosci, w celu zaspokojenia krotkoterminowego zapotrzebowania
biznesu. Pracownicy maja co najmniej jeden dzien wolny z siedmiodniowego okresu. Praca w godzinach
nadliczbowych jest dobrowolna, chyba ze uméwiono si¢ w uktadzie zbiorowym pracy lub zwigzkowej
umowy, lub w naglych i wyjatkowych okoliczno$ciach w celu zaspokojenia krotkoterminowego
zapotrzebowania biznesowego.

Artykul 42: Zaré6wno TPV jak i jej pracownicy maja wobec siebie zobowigzanie, aby doktadaé
wszelkich staran w osigganie wysokiego poziomu pracy, rozwoju osobistego i $wiadczenie
warto$ciowej pracy za godne wynagrodzenie. W tym celu TPV zapewni swoim pracownikom
odpowiednie mozliwosci pozyskiwania wiedzy.

Artykul 43: TPV powinno — w ramach przepisoéw prawa (lokalnego) i/lub powszechnej praktyki —
informowa¢ swoich pracownikow przynajmniej raz w roku o og6lnych kierunkach dziatalnosci.

Artykul 44: TPV uznaje i szanuje prawo pracownikéw do wolnosci wyboru powotania lub
przystapienia do jakichkolwiek organizacji zgodnie z wlasnymi przekonaniami (w tym zwigzkow
zawodowych) bez uprzedniego zezwolenia TPV. TPV nie bedzie uzalezniato decyzji o zatrudnieniu
pracownika od warunku nieprzystepowania do zwiazku zawodowego lub zrzeczenia si¢ przynaleznos$ci
do zwiazku zawodowego. TPV nie podejmie decyzji o zwolnieniu pracownika z powodu jego
przynaleznos$ci zwigzkowej. TPV nie bedzie zaktdcaé ani finansowac organizacji pracy lub podejmowac
innych dziatan w celu usytuowania tej organizacji pod kontrola TPV. TPV szanuje roéwniez prawo
pracownikéw do uczestniczenia W pokojowych zgromadzeniach i organizowaniu takich zgromadzen
bez obawy o ustanie stosunku pracy, zastosowanie kar badz tez innych srodkow dyscyplinujacych oraz
jakichkolwiek przejawow dyskryminacji lub mobbingu.

Artykul 45: TPV szanuje — w ramach obowigzujacego prawa, regulamindéw i panujacych stosunkow
pracy i praktyk zatrudnienia — prawo pracownikéw do bycia reprezentowanym przez zwigzki zawodowe
i inne organizacje pracownicze. TPV bedzie angazowacé si¢ w negocjacje, we wlasnym imieniu albo za
posrednictwem stowarzyszen pracodawcoOw w celu osiggnigcia porozumienia w sprawie warunkow
zatrudnienia.

Artykul 46: Kazdy pracownik ma réwne szanse i bedzie rowno traktowany w zakresie zatrudnienia
i pracy. TPV oferuje takie samo wynagrodzenie za t¢ samg prace wykonywang na takich samych
poziomach lub w podobnych lokalizacjach. Zadna forma molestowania, dyskryminacji ze wzgledu na
przynaleznos¢ rasows, kolor skory, pteé, jezyk, religig, przekonania polityczne i inne, pochodzenie
narodowe lub spoteczne, majatek, urodzenie badz z jakichkolwiek innych przyczyn nie jest tolerowana.
TPV umozliwia swoim pracownikom wykonywanie praktyk religijnych takich jak modlitwy w
godzinach pracy. Praktyki te nie moga jednak w zaden sposob obraza¢ innych pracownikow, a
pracownicy naktania¢ lub namawia¢ innych pracownikow do przystapienia do swojego kosciota lub
zwigzku wyznaniowego. Pracodawca na wniosek pracownika zobowigzuje si¢ udostepni¢ stosowne
miejsce lub pomieszczenie do odbywania takich praktyk.

Artykul 47: TPV rozumie wrazliwo$¢ spraw zwigzanych z HIV/AIDS i bedzie postegpowaé w tych
kwestiach w sposob dyskretny i zachowaniem zasad poufnosci. Pracownicy TPV dotknigci HIV/AIDS sg



traktowani w takim sam sposob, jak pracownicy cierpiacy z powodu jakiekolwiek innej choroby
w odniesieniu do absencji, oceny, i przeniesienia na mniej wymagajace stanowiska pracy lub srodowisko
pracy; zadne pracownik TPV nie bedzie odwolany lub nie bedzie mu odmoéwiona mozliwosé
alternatywnego zatrudnienia jedynie w oparciu o fakt zakazenia wirusem HIV. TPV nie dopuszcza
mozliwosci badania pracownikow pod katem zakazenia HIV 1 uzalezniania od tego zatrudnienia, dostepu
do szkolen i awansow.

Artykul 48: TPV nie toleruje surowego i nieludzkiego traktowania, w tym molestowania seksualnego,
wykorzystywania seksualnego, kar cielesnych, przymusu psychicznego lub fizycznego lub stownego
obrazania pracownikow TPV lub grozby takiego traktowania.

Artykul 49: Pracownicy beda informowani o wynikach negocjacji w sprawie warunkdéw zatrudnienia
z przedstawicielami pracownikow, jesli jest to uzasadnione, a TPV zapewnia, ze polityka zatrudnienia
dotyczaca wynagrodzen i/lub klasyfikacji miejsc pracy, godzin pracy, zdrowia i bezpieczenstwa, jest jasna
1 przejrzysta oraz w petni zgodna z wszystkimi obowiazujacymi przepisami krajowymi.

ROZDZIAL TRZYNASTY: DODATKOWE ZATRUDNIENIE

Artykut 50: Jesli dyrektorzy lub pracownicy chcg podja¢ dodatkowe rownolegle zatrudnienie, zarowno
state jak i w ramach konsultacji, muszg ubiega¢ si¢ o uprzednig pisemng zgode zarzadu Spotki.

ROZDZIAL CZTERNASTY: BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Artykul 51: TPV ma na celu utrzymanie bezpiecznego i zdrowego $rodowiska pracy dla swoich
pracownikow, pracownikow kontraktowych i gosci, i dlatego stara si¢ zrobi¢ wszystko co jest
racjonalnie wykonalne aby:

- spetnic¢ lub przekroczy¢ wymagania okre§lone w obowigzujacych przepisach BHP, a takze dobrowolne
standardy, pod ktorymi TPV si¢ podpisata,

- wdrozy¢ procedury identyfikacji, zapobiegania i minimalizowania zagrozen i ryzyka;

- zapewni¢ wszystkim pracownikom dostep do odpowiednich informacji i regularnie ich szkoli¢
w zakresie BHP;

- przeprowadza¢ konsultacje 1 wspolpracowaé z pracownikami i/lub ich przedstawicielami oraz innymi
zainteresowanymi stronami;

- wdraza¢ zapobiegawcze praktyki i procedury w odniesieniu do wypadkow i naglych zdarzen;

- by¢ w pehi przejrzystym w okresowych raportach dotyczacych BHP.

ROZDZIAL PIETNASTY: REKLAMA

Artykul 52: TPV jest zobowigzana do upewnienia sie, ze wszystkie reklamy, opakowania produktow
oraz materialy promocyjne sa uczciwe, oparte na faktach, nie wprowadzaja w btad oraz sa zgodne
Z obowiazujacymi przepisami prawa. Spoleczno$¢ komunikacji marketingowej TPV powinna
postepowac zgodnie z Kodeksem Zasad Reklamy i Komunikacji Marketingowej Migdzynarodowe;j [zby
Handlowej (ICC). Ten kodeks okresla zasady przewodnie w kwestii uczciwosci i etyki w rozwoju
i realizacji dziatan w zakresie komunikacji marketingowe;.
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ROZDZIAL SZESNASTY: ZASADY POSTEPOWANIA ANTYMONOPOLOWEGO

Artykul 53: TPV popiera zasade wolnej konkurencji rynkowej. Celem przepisow antymonopolowych
jest promowanie konkurencyjnos$ci, aby zapewni¢ klientom mozliwie najszerszy wybor produktow
i ustug po konkurencyjnych cenach. Wazne jest, aby pracownicy TPV rozumieli te prawa i zeby
zapoznali si¢ z rodzajami postepowania w biznesie, ktoére podnosza kwestie antymonopolowe.
Konsekwencje za naruszenie tych przepisow moga by¢ bardzo powazne i moga zawiera¢ wysokie
grzywny dla TPV, a takze grzywny i kary wiezienia dla osob fizycznych w niektorych krajach. Prawo
antymonopolowe zawiera przepisy, ktore dotycza zaréwno uméw z konkurentami i umoéw
z dystrybutorami/sprzedawcami detalicznymi. Podstawowe zasady dotyczace tych dwoch rodzajow
umow zostaty przedstawione ponizej. Kazdy rodzaj umowy, formalny lub nieformalny, pisemny lub
ustny, moze miesci¢ si¢ w zakresie prawa antymonopolowego. Wszelkie pytania w odniesieniu do spraw
antymonopolowych nalezy kierowa¢ do Dziatu Prawnego TPV.

Artykul 54: Pierwszy rodzaj umowy to umowa migdzy TPV ikazdym z jej konkurentow. Zasada wolnej
konkurencji na rynku oznacza, ze TPV chce kontynuowac i nie jest w zmowie ze swoimi konkurentami.
W tym celu TPV posiada polityke braku kontaktu. Gléwna zasada tej polityki jest to, ze wszyscy
pracownicy TPV powinni unika¢ kontaktu z konkurentami, chyba Ze istnieje wyrazne uzasadnienie dla
takich kontaktow, ktore bedzie zgodne z prawem antymonopolowym. W tych przypadkach, w ktorych
istnieje w uzasadniony powod, aby skontaktowac si¢ z konkurentem, nastgpujace tematy nie moga by¢
przedmiotem jakiejkolwiek wymiany informacji, dyskusji i porozumienia:

— ceny, zakres cen, korekty cen, prognozy cen lub tendencje cenowe;

— rabaty, marze, doptaty i inne sktadniki cenowe;

— warunki ofert TPV dotyczacych podarunkéw przekazanych w odpowiedzi na (publiczne lub
prywatne) zaproszenia do przekazania wsparcia;

— intencj¢ TPV do uczestniczenia lub udziatu w przetargach;

— zasoby klientow;

— tozsamos$¢ klientow;

— segmenty rynkowe lub obszary geograficzne, na ktorych TPV lub ktorykolwiek z jego
konkurentéw beda lub nie beda aktywne lub rozszerzaé swoja dziatalnosc;

— sposoby radzenia sobie z agresywng konkurencjg (np. zasady postepowania, pakt o nieagresji,
wstrzymanie ognia, ochrona statusu quo);

— bojkot kolektywny;

— moce produkcyjne lub fadunkowe;

— wymiana poufnych informacji rynkowych i warunkéow oferowanych klientom lub danych
skarbowych klientow;

Tematy te nie powinny by¢ omawiane i uzgadniane z zadnym z konkurentow, nawet w ramach
stowarzyszenia zawodowego lub podobnej organizacji.

Artykul 55: Drugi rodzaj umowy to umowy miedzy TPV i kazdym z jej dystrybutorow/ sprzedawcow
detalicznych. W umowach dystrybutoréw i detalistow, TPV powinna powstrzymac si¢ od nastgpujacego
postepowania bez zgody Dziatu Prawnego TPV w szczegdlnych przypadkach w poszczegdlnych
krajach:
— utrzymywanie cen odsprzedazy/ pionowe ustalanie cen: Nigdy nie dyktowac poziomu cen, po
ktorych kupujgcy powinien ponownie sprzedawac¢ swoje produkty. Ponadto, nie zastraszac,

11



op6znia¢ lub wstrzymywac¢ dostawy lub wypowiada¢ umowy w celu zapewnienia, ze pewien
poziom cen jest zachowany;

— utrudnianie handlu réwnolegtego: W Europie wszelkie srodki, aby zapobiec lub ograniczy¢
dystrybutorom eksportowanie z jednego panstwa cztonkowskiego do innego lub importu z
jednego panstwa cztonkowskiego do innego jest zabronione. Umowy dystrybucji wytacznej sa
jednak w sensie ogdlnym dopuszczalne.

— internet: nie zakazywac¢ dystrybutorom sprzedazy produktow przez internet.

Artykul 56: Na koniec nalezy pamigtac, ze ten kodeks zawiera jedynie podstawowe kategorie naruszen
prawa ochrony konkurencji. Inne transakcje biznesowe i zachowania mogg, w zaleznos$ci od
konkretnych okoliczno$ci i krajow, rowniez podejmowac obawy antymonopolowe.

ROZDZIAL SIEDEMNASTY: DOSTEP DO INFORMACJI POUFNYCH / WEASNOSCI

SPOLKI

Artykul 57 Wszyscy dyrektorzy i pracownicy nie moga ujawnia¢ jakichkolwiek informacji
zakwalifikowanych przez Spotke jako niejawne nikomu bez upowaznienia. Pracownicy, ktorzy maja
dostep lub kontrol¢ nad informacjami poufnymi powinni zapewni¢ bezpieczenstwo i zapobiegad
naduzywaniu informacji w celu uzyskania prywatnych korzysci.

Artykul 58: Wszystkim dyrektorom oraz pracownikom zabrania si¢ przywtaszczania wiasnosci firmy
dla celow osobistych lub w celu udostgpniania innym. Wtasno$¢ firmy, wigczajac sprzet komputerowy
oraz oprogramowanie, powinny by¢ uzywane tylko w celach stuzbowych lub dla celow uprawnionych
przez Kierownictwo.

Artykul 59: Pracownicy firmy sa zobowigzani do korzystania z powierzonego im przez Pracodawce
stuzbowego sprze¢tu komputerowego oraz nie wprowadzania jakichkolwiek zmian w oprogramowaniu
bez zgody Zarzadu. Podczas uzytkowania sprzgtu komputerowego nalezy pamigtaé o stosowaniu
srodkow bezpieczenstwa zalecanych przy uzywaniu komputeréw oraz oprogramowania, ktoére powinny
by¢ uzyskane tylko ze zrodet zidentyfikowanych w i okreslonych w odpowiedniej regulacji firmy.
Oprogramowanie komputerowe powinno by¢ uzywane zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami
prawnymi w zakresie prawa do kopiowania.

Artykul 60: Wszystkie firmowe zapisy, faktury, konta, fundusze i $rodki powinny by¢ tworzone
i utrzymywane tak, aby odzwierciedli¢ faktyczne transakcje i podejmowane dziatania w firmie. Kodeks
zabrania komukolwiek kreowac¢ jakiekolwiek nieprawdziwe informacje w ksiggach, kontach, zapisach,
sprawozdaniach finansowych lub w jakichkolwiek innych dokumentach. Tworzenie raportow w celu
ukrycia lub maskowania faktycznego przebiegu transakcji w firmie jest zabronione.

Artykul 61: Zgodnie z kodeksem, od dyrektoréw oraz pracownikéw oczekuje si¢ pelnej wspotpracy
z Dyrektorem Dzialu Audytow Wewnetrznych Spotki i zewngtrznymi audytorami. Zabronione jest
niszczenie, zmienianie lub falszowanie jakichkolwiek zapiséw, ktére moga by¢ powigzane z
prowadzonym $ledztwem, sporami sgdowymi lub bankructwem. Ponadto, wszyscy dyrektorzy
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i pracownicy sg zobligowani do natychmiastowego zgloszenia do Zarzadu wszelkich przejawow
nieetycznych zachowan oraz podejrzen naruszenia Kodeksu.

RODZIAELA OSIEMNASTY: WYKORZYSTANIE INFORMACIJI I SYSTEMOW
KOMUNIKACIJI

Artykul 62: Dyrektorzy i pracownicy nie moga przeglada¢ zadnych nieuprawnionych stron
internetowych lub danych z serwera, e-maili, sktadowa¢ lub drukowaé materiatow, ktore mogag by¢
uznane za nieodpowiednie, obrazliwe lub §wiadczace o braku szacunku dla innych. Poza tym, system
e-mail Spotki jest stosowany gtownie do celow shuzbowych. Spotka zastrzega sobie prawo do
monitorowania wszystkich wiadomosci e-mail i sposobu korzystania z Internetu.

Artykul 63: Dyrektorzy i pracownicy sa odpowiedzialni za ochrong i utrzymanie poufnosci ich haset
i innych informacji dostepu do sieci. Wszelkie proby ujawniania przez osobe¢ nieuprawniong poufnych
informacji lub uzyskania dostgpu do chronionych przez firme lokalizacji, komputeréw i wewnetrznych
systemow informatycznych powinny by¢ zglaszane natychmiast do zarzadu.

ROZDZIAL DZIEWIETNASTY: OCHRONA PRYWATNOSCI DANYCH

Artykul 64: TPV jest zobowigzana do ochrony prywatnosci informacji osobowych dotyczacych
klientoéw, pracownikow, partneréw biznesowych i innych wlasciwych oséb (,,Ludzie”). TPV przetwarza
dane osobowe 0sob fizycznych tylko wtedy, gdy istnieje uzasadniony cel biznesowy, oraz w sposéb
zgodny z zasada prywatnos$ci i ochrony danych, jak okreslono w wytycznych w sprawie ochrony
prywatno$ci 1 transgranicznych przeptywéw danych osobowych OECD (wrzesien 23, 1980).
Przetwarzanie danych osobowych powinno by¢ odpowiednie do celu biznesowego, a nie nadmierne.
Ponadto, przetwarzanie danych osobowych powinny by¢ rzetelne, doktadne i przejrzyste.

Artykul 65: Wykonujac swoje prawa i obowigzki jako pracodawcy, TPV bierze pod uwagg interesy
swoich pracownikéw do prywatno$ci podczas przetwarzania danych osobowych, i zawsze postepuje
zgodnie z wszystkimi obowigzujacymi przepisami regulacjami w tym zakresie.

Artykul 66: Osoby majg mozliwos¢ poinstruowac¢ TPV o swoich wyborach, jak TPV moze uzywa¢ ich
danych osobowych w dziataniach marketingowych. TPV szanuje takie wybory.

Artykul 67: TPV wie, ze prywatno$¢ dzieci wymaga szczegdlnej ochrony. Jezeli jest to konieczne, TPV
bedzie prosi¢ o zgodg rodzica lub opiekuna prawnego dziecka do przetwarzania danych osobowych
odnoszacych si¢ do dziecka.

Artykul 68: TPV szanuje prawo osob fizycznych do Zadania wgladu do swoich danych osobowych
przetwarzanych przez lub w imieniu TPV. Osoba moze poprosi¢ TPV, aby jego dane osobowe zostaly
zmienione lub usunigte, a osoba moze zglosi¢ sprzeciw lub zazada¢ dalszych ograniczen
w przetwarzaniu swoich danych osobowych. TPV bedzie uwzglednia¢ takie wnioski zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Artykut 69: TPV ujawnia dane osobowe osobie trzeciej tylko wtedy, gdy to konieczne dla celow
biznesowych lub gdy wymaga tego prawo.
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ROZDZIAL DWUDZIESTY: STOSOWANIE SIE DO KODEKSU

Artykul 70: Jest obowiazkiem kazdego dyrektora i czlonka personelu, aby zrozumie¢ i przestrzegac
kodeks. Ponadto, na dyrektorach spoczywa szczegolna odpowiedzialno$¢ zapewnienia, ze ich
podwtadni dobrze rozumiejg i postepuja zgodnie z normami i wymogami okreslonymi w Kodeksie.
Dyrektorzy powinien rowniez w pelni wspiera¢ tych pracownikow i kadr¢ kierownicza, ktorzy
przekazuja informacje na temat nieetycznych zachowan lub w dobrej wierze zglaszaja potencjalne
naruszenie Kodeksu lub innych regulacji wewnetrznych, zasad i procedur.

Artykul 71: Powinni$my zgtaszaé rzeczywiste lub potencjalne naruszenia Kodeksu lub innych zasad,
regut i procedur firmy. Naruszenie nalezy zglasza¢ niezwlocznie, bez wzgledu czy jest czy nie jest znana
osoba, ktéra moze by¢ odpowiedzialna za naruszenie lub jak mogto do niego dojs¢.

Artykul 72: Kazdy, kto narusza zasady kodeksu bedzie przedmiotem postgpowania dyscyplinarnego ze
zwolnieniem z pracy wiacznie. W przypadku podejrzenia o korupcje lub inne przestgpstwa, bedzie
sporzadzony raport do odpowiednich organow.

Artykul 73: Pracownicy powinni zgtaszaé¢ do swojego bezposredniego przetozonego, 0Soby
zarzadzajacej zespotem lub dyrektoréw albo bezposrednio do Niezaleznego Oficera ds. Niezgodnosci,
Dyrektora Dziatu Audytow Wewnetrznych Spotki i Przewodniczacego Komitetu ds. Audytow.

Artykul 74: Kazda z jednostek organizacyjna miataby Niezaleznego Oficera ds. Niezgodnosci, W jego
gestii jest przeprowadzenie procesu i zatwierdzenie deklaracji personelu w ramach swojej jednostki
organizacyjnej (patrz Uwaga 4). Niezalezny Oficer ds. Niezgodnos$ci powinien rozsyta¢ do wszystkich
pracownikéw swojej jednostki organizacyjnej i przedstawi¢ im informacje na temat tresci Kodeksu
Postgpowania oraz Zasad i Wytycznych w Sprawie Prezentéw i Zaproszen i wymaga¢ od pracownikow
podpisow pod oswiadczeniem o stosowaniu si¢ do kodeksu postgpowania. Ponadto, Niezalezny Oficer
ds. Niezgodnos$ci powinien przedstawi¢ sprawozdanie w ujeciu rocznym do podsumowania wszystkich
pracownikoéw w kwestii podporzadkowania si¢ zasadom Kodeksu Postepowania w swojej jednostce
organizacyjnej w ubiegtym roku.

Artykul 75: Zasady powotywania Niezaleznych Oficer ds. Niezgodnosci (ICO), odpowiednie definicji
i obowigzki w pracy ICO s3 okreslone w "SOP Niezaleznego Oficera ds. Niezgodno$ci". Spotka
rozwazy wszystkie skargi w sposob bezstronny i efektywny i zachowa zasady poufnosci.

Artykul 76: Opinie dyrektorow i pracownikow na temat kodeksu postepowania sg doceniane przez
Spotke TPV Group. Wszelkie uwagi i sugestie odnoszace si¢ do kodeksu postegpowania sa mile widziane
i powinny zgtaszane kierownikowi, dziatowi zasobow ludzkich lub Wewnetrznego Audytora Spotki.

ROZDZIAL DWUDZIESTY PIERWSZY: PRZEPISY DOTYCZACE KAR

Artykul 77: Jesli dyrektorzy i pracownicy zostang przytapani na wykorzystywaniu swojej pozycji do
sprzeniewierzenia majatku firmy, naruszajg polityke firmy przez nieautoryzowana sprzedaz
ztomowanych materiatow i surowcoOw oraz wyborow gotowych, fatszowania zapisoéw komputerowych
i danych systemu, falszowaniu wszelkiego rodzaju faktur, zapisow ksiggowych, niezaleznych funduszy
firmy, wyjazdéw w pozorowane podroze, zagrozeniu dla praw i1 korzys$ci innych pracownikdw, beda oni
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zwolnieni i ich prawo do udziatdow i pracowniczych programéw motywacyjnych rowniez przepada.
W stosunku do tych pracownikow, ktorzy popetiaja powazne wykroczenia, Spotka TPV zastrzega sobie
prawo do podjecia wszelkich stosownych dziatan prawnych.

Artykul 78: Dyrektorzy i pracownicy powinni odmowié przyjecia jakichkolwiek luksusowych
positkow i rozrywek (o wartosci ponad 620 PLN w przypadku Europy lub o wartosci ponad 310 PLN
w migjscach innych niz Europa) i powinni odmowic¢ przyjecia jakichkolwiek drogich prezentéw
(o wartosci ponad 310 PLN), tapoéwek, optat manipulacyjnych, udziatlow, wszelkich form przekupstwa,
itp. w kontaktach biznesowych. W przypadku jakiegokolwiek naruszenia Rozdzialu Czwartego
i Rozdziatu Piatego lub przyjecie propozycji jakiejkolwiek formy rozrywki lub luksusowego positku
(o wartosci ponad 620 PLN w Europie lub o wartosci ponad 310 PLN w miejscach innych niz Europa),
lub przyjmowanie prezentow ponad 310 PLN, ale ponizej 3100 PLN bez deklaracji zgodnie
z formularzem Deklaracji Prezentoéw/ Zaproszen (patrz zatacznik 1), personel zostanie zwolniony,
a prawo do udziatéw i do pracowniczych programéw motywacyjnych rowniez przepada. W przypadku
przyjecia wszelkiego rodzaju prezentdow ponad 3100 PLN, Spoétka TPV zastrzega sobie prawo do
podjecia wszelkich stosownych dziatan prawnych wobec tych pracownikow.

Artykul 79: Dyrektorzy i pracownicy powinni odmowi¢ przyjecia propozycji jakichkolwiek
luksusowych rozrywek i positkow.

Artykul 80: Jesli si¢ okaze, ze dyrektorzy i pracownicy ukryli wykroczenia swoich podwtadnych i sa
w zmowie (w tym wykroczenia jak stwierdzono w artykule 76 i 77), itp., personel zostanie zwolniony,
a prawo do udziatéw i do pracowniczych programéw motywacyjnych rowniez przepada.

Artykul 81: Jesli dyrektorzy i pracownicy, w czasie trwania zatrudnienia, zostang ztapani na pobieraniu
bez zgody oprogramowania lub uzywaniu nielegalnego oprogramowania, oprocz ukarania zgodnie z
regulaminem karania i nagradzania pracownikéw TPV beda rowniez pociagnigci do odpowiedzialnosci
za jakiekolwiek skutki prawne i roszczenia wobec Spotki TPV, jak réwniez poniesione koszty.

Artykul 82: Dyrektorzy i pracownicy, w trakcie trwania zatrudnienia, muszg postepowac zgodnie z
zasadami okreslonymi zaréwno w Kodeksie Postepowania TPV jak i Polityce TPV dotyczaca prezentow
1 spotkan towarzyskich. W przypadku naruszenia tych zasad, beda pociagnigci do odpowiedzialnosci z
tytutu wszystkich istotnych konsekwencji, w tym, ale nie ograniczajac si¢ do zobowigzan cywilnych lub
karnych i kar nalozonych przez Spotke TPV. Poza tym, ich prawo do udzialow oraz pracowniczego
programu motywacyjnego rOwniez przepada.

Uwagi:

1) Pani Lisa Li jest Audytorem Wewnetrznym Spotki i jest dostgpna pod numerem (852) 2865
4219 lub adresem mailowym lisali@tpv-tech.com.

2) Pani Phyllis Lee jest sekretarzem Spotki i jest dostgpna pod numerem telefonu (852) 2541 0208
lub adresem mailowym phyllislee@tpv-tech.com.

3) ,,Wiasciwi Pracownicy” sg pracownikami wtasciwymi jak zdefiniowano w przepisach Kodeksu dla
transakcji papierami wartosciowymi przez wilasciwych pracownikow”. Lista ,,wlasciwych
pracownikéw” jest przechowywana przez Dziat Zasobow Ludzkich Spotki i jest przedmiotem
regularnych przegladoéw oraz jest monitorowana przez zarzad.
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4) Niezalezny Oficer ds. Niezgodnosci (“ICO”) kazdej Spotki jest, poprzez desygnowanie, najwyzszym
przedstawicielem Dziatu Zasobow Ludzkich. Jednakze, jesli jednostka biznesowa nie posiada
takiego stanowiska, role t¢ powinna przejaé osoba, ktdra jest powotana przez osobe zarzadzajaca
jednostka biznesowa. ICO w kazdej Spodfce powinien mie¢, co najmniej jednego wyznaczonego
pracownika. W razie jakichkolwiek konfliktow interesow pomigdzy pracownikami a ICO,
odpowiednia deklaracja powinna by¢ zastosowana i zatwierdzona przez wyznaczong osobg.

[listopad 2015]

ZALACZNIK 1: Formularz Deklaracji — Zaproszenia/ Prezenty

Business Entertainment/Gift — Declaration Form/
Part A/Cze$é A — Declaration/Deklaracja

Imi¢ i nazwisko pracownika /employee’s name and surname:

To/Do:
Benefits Offered/Oferowane korzysci
Details of Offeror/Szczegoty
Mark an “X” iate)/(Z ¢ “X”, .
. Oferenta (Markan X s approprine (Gaenacnyt X | petal Estimat
g O & Value/
@
§ % Name & Title/ Compan Kind of Red Packet/ Rzeczywista/przewid
NS PAY | \nvitation/ | Gift ywista/prze
= / ywana warto$¢
e Imie i . Prezent
. et . . Rodzaj Prezent . L.
Nazwisko/Stanowisko Firma . okolicznosciowy
Zaproszenia
(Name of Receiving staff/ (Title/ Department/ Stanowisko/ Dziat) (Date/ Data)

nazwisko osoby przyjmujacej wniosek)

Part B/ Czes¢ B— Acknowledgement/Potwierdzenie (Uzupelniane przez upowaznione osoby / To be
completed by Approving Authority
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O Przeznaczenie uzyskanej korzysci / The approved way of disposal is (Refer to below list /
Odnies¢ sie do listy ponizej).
]

Sposoby rozporzadzenia

Zatrzymanie przez adresata / Retained by the receiving Staff D. Na cele charytatywne / Donate to
Przeznaczone na wystawe, / jako pamiatka w biurze / a charitable organization
Retained for display / as a souvenir in the office E. Zwrdci¢ ofiarodawcy / Return to offeror

w >

C. Podzielone migdzy pracownikow w biurze /
Share among the office F. Others (please specify) / Inne (prosze sprecyzowac):

Comments / Remarks:

Komentarze / Uwagi:

(Zatwierdzone przez / Approved by) (Title / Department)/ (Date/Data)

(Stanowisko/Dziat)

ZALACZNIK 2: Deklaracja Konfliktu Interesu /

Declaration of Conflict of Interest

Part A/Cz¢$¢ A — Declaration/Deklaracja (Uzupeiona przez pracownikow deklarujacych / To be
completed by Declaring Staff)

To/ Do:

(Approving Authority/Upowaznionej osoby zatwierdzajacej)

I would like to report the following existing/potential* conflict of interest
Situation arising during the discharge of my official duties: -

Chciatbym zgtosi¢ nastgpujacy istniejacy/potencjalny konflikt interesow. Sytuacja zaistniata podczas
wykonywania obowigzkow: -

*Delete as appropriate/Niepotrzebne skresli¢
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Persons/companies with whom/which | have official dealings and/or personal interests

Osoby/firmy, z ktorymi posiadam sluzbowe sprawy i/lub osobiste interesy

Brief description of my duties which involved the persons/companies mentioned above/

Streszczenie opisu moich obowiazkéw, ktére wlaczaja osoby/firmy wspomniane powyzej

Date/Data Name of Declaring staff/
Imig¢ i nazwisko deklarujacego pracownika

Title and Department/ Stanowisko i Dziat

Decisions/Decyzje:

Date/Data ICO’s decision/ decyzja ICO
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ZAELACZNIK 3: POLITYKA TPV DOTYCZACA PREZENTOW I SPOTKAN

TOWARZYSKICH

ROZDZIAL 1: WPROWADZENIE

Artykul 1:W trakcie prowadzenia dzialalno$ci biznesowej oraz w celu budowania dtugotrwatych wiezi
z partnerami biznesowymi, pojawia si¢ wiele okazji do przekazywania drobnych upominkéw lub
organizacji i uczestnictwa w spotkaniach towarzyskich. W zwiazku z delikatno$cig i wrazliwo$cia tego
rodzaju wydatkow, przygotowane zostalty wskazowki i informacje, w jaki sposéb pracownicy powinni
radzi¢ sobie z takimi sytuacjami.

ROZDZIAL 2: ZASADY OGOLNE

Artykul 2: Kodeks Postepowania Grupy TPV, wymaga od wszystkich pracownikow wtasciwej oceny
i wyczucia w sytuacji otrzymywania lub wrgczania prezentdow. Wszyscy pracownicy powinni
odmowi¢ przyjecia podarunku jesli w jakikolwiek sposob mogloby to naruszy¢ ich obiektywizm w
prowadzeniu interesoOw spotki lub sktoni¢ ich do dziatania przeciwko interesom firmy i tym samym
prowadzi¢ do zarzutéw o niestosownosci.

Artykul 3: Od pracownikow wymaga si¢ aby dokonali wtasciwej oceny oraz praktykowali umiar we
wreczaniu lub otrzymywaniu prezentdw (dotyczy to klientow, dostawcow lub wspotpracownikow).
Ma to na celu unikniecie mozliwos$ci pogorszenia si¢ stosunkow, kompromisu lub braku obiektywizmu
w podejmowaniu decyzji biznesowych.

Artykul 4: Spotka TPV zakazuje przyjmowania jakichkolwiek korzysci (finansowych, podarunkow,
prezentdow, honorarium, nagréod, mozliwosci zatrudnienia, podpisania umowy lub innych form
zado$¢uczynienia w jakiejkolwiek formie) od kogokolwiek, w ramach stosunkow biznesowych w spotce
(dotyczy to klientow, dostawcow oraz wspotpracownikow itd.). Wszyscy pracownicy musza odmowic
przyjmowania jakichkolwiek prezentow lub innych proponowanych korzysci w ramach kontaktow
biznesowych chyba, ze ich warto$¢ nominalna nie przekroczy 310 PLN. Dotyczy to takze korzysci
niemajgtkowych takich jak: materialty reklamowe, materialty promocyjne, skromne upominki
przekazywane w ramach spotkan lub innych okazji (kosze z podarunkami, kwiaty itp.).

Artykut 5: Jezeli odmowa otrzymania podarunku byla by nieuprzejmos$cia, prezent mozna przyjac,
jednoczes$nie natychmiastowo raportujac fakt otrzymania do niezaleznego Specjalisty zajmujacego si¢
niezgodnosciami. Dotyczy to podarunkow, ktorych warto$¢ przekracza 310 PLN lub jakiejkolwiek formy
rozrywki, ktorej warto$¢ przekracza 620 PLN - dotyczy to imprez zorganizowanych na terenie Europy lub
poza jej terytorium, wtedy warto$¢ nie moze przekroczy¢ 310 PLN.

Artykul 6: Wszyscy pracownicy powinni zwrdoci¢ uwage na to, ze kazda darmowa wycieczka lub
wydatek dotyczacy wyjazdu sa uznawane za ,korzy$¢”. Bez wczesniejszej zgody Specjalisty
zajmujgcego si¢ niezgodnosciami w ramach odpowiednich jednostek biznesowych, kazda forma
akceptacji korzysSci jest surowo zabroniona.
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Artykul 7: W przypadku kiedy musimy wreczy¢ komus prezent lub inng formg korzysci, nalezy robi¢
to tylko wtedy, jezeli dotyczy to uzasadnionych intereséw i celow biznesowych, zgodnie z ogdlnie
akceptowanymi praktykami, lokalnie lub w ramach calej spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Artykul 8: Wszyscy pracownicy powinni uzywa¢ podarunkéw z logo firmowym, a prezenty powinny
by¢ wreczane raczej dla catej firmy niz dla poszczegolnych jej pracownikow. Prezenty nie mogg by¢
przekazywane w formie gotéwki. Co wiecej, przekazywany podarunek nie moze mie¢ wartosci, ktora
miata by wpltyw na podejmowane decyzje biznesowe i/lub mogtby prowadzi¢ do pojawienia sie
stosunku podlegtosci lub stworzy¢ wrazenie niestosownos$ci. Informacja na temat korzysci, ktorych
wartos¢ przekracza 310 PLN, powinna by¢ odnotowana i zgtoszona do Specjalisty zajmujacego si¢
niezgodno$ciami w ramach odpowiedniej struktury.

Artykul 9: W przypadku wreczania prezentdéw lub organizacji innych form rozrywki nalezy pamigetac,
ze interesy firmy sg wazniejsze niz dostarczanie rozrywki poszczegdlnym osobom. Organizacja
wydarzenia, ktorego koszt przekroczy 1240 PLN, musi zosta¢ zgloszona do Specjalisty zajmujacego
si¢ niezgodno$ciami w ramach obowigzujacej struktury (Zatacznik 1).

Artykul 10: Pracownicy musza odmawia¢ przyjmowania zaproszen lub zapraszania innych na
spotkania z poczestunkiem, jesli sytuacja taka mialaby si¢ zdarza¢ zbyt czesto.

Artykul 11: W kazdym przypadku wregczania prezentdw biznesowych lub organizacji innych rozrywek
dla firm wspoétpracujacych, wlasciwa dokumentacja powinna by¢ przechowywana i odnotowywana
zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Artykut 12: Kazda jednostka spotki ma obowigzek powota¢ odpowiednie dzialy (np. dzial Public
Relations), ktére zapewnia gadzety, podarunki, prezenty lub inne formy rozrywki w imieniu firmy,
zgodnie z zaleceniami i polityka firmy dotyczacg przekazywania i odbierania prezentow i innych form
rozrywki.

Artykut 13: Gdy mamy do czynienia z organizacjami, ktére maja bardziej restrykcyjne ograniczenia
lub zakazy przyjmowania prezentéw biznesowych i rozrywkowych, musimy dostosowaé sie do ich
standardow.

Artykul 14: Pracownicy spotki proszeni sa o to, aby zbyt czesto i nadmiernie nie uczestniczyli w
zadnych formach rozrywki zwigzanej z hazardem z osobami, z ktorymi prowadzg interesy w ramach
obowiazkéw stuzbowych. W przypadku gier grupowych i losowych, pracownik musi dokona¢ oceny,
czy aby stawka gry, w ktorej ma uczestniczy¢, nie jest zbyt wysoka.
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Artykul 15: Dodatkowe wskazowki zwigzane z otrzymywaniem prezentow:

e  Zabroniona jest jakakolwiek forma prywatnej pomocy finansowej przekazanej przez dostawce
lub inng jednostke wspotpracujaca, ktora odbywa sie poza kontrolg dziatu finansowego.

e  Uczestnictwo w wydarzeniach sportowych, jako forma goscinno$ci w ramach kontaktow
biznesowych ze strony firm wspotpracujacych jest dozwolone, ale tylko dwukrotnie w ciggu roku.

e  Zabrania si¢ aby koszty podrézy i noclegu pokrywata firma zewnetrzna (jako potencjalna firma
do zawarcia wspotpracy).

Artykul 16: Dodatkowe wskazéwki zwigzane z przekazywaniem prezentow:

e Zabronione jest przekazywanie klientom lub innym firmom wspotpracujacym, jakiejkolwiek
pomocy finansowej.

e Powiadomienie o wydatkach za podrdze i zakwaterowanie o wartosci powyzej 1240 PLN, musi
by¢ przekazywane przez osobe, ktora zaakceptowata wydatki, do przelozonego wyzszego
szczebla (vice prezydent, starszy vice prezydent, lub innej osobie wg struktury).

o  Wszystkie programy lojalnosciowe skierowane przez dziat sprzedazy do klientow i bezposrednio
zwigzane ze sprzedaza, musza by¢ wczesniej zaakceptowane przez Dziat Prawny TPV.

o Urzedy panstwowe i inne agencje wspOlpracujace mogg mieé surowe zasady zwigzane z
akceptowaniem prezentdw, sponsoringu lub zaproszen na imprezy i wydarzenia sportowe. W
zwiazku z tym nalezy si¢ do tych zasad odpowiednio dostosowac.

ROZDZIAL TRZECI: WSKAZOWKI I WYMAGANIA PROCEDURALNE

Artykul 17: Kazdy kto otrzymuje lub proponowany jest mu prezent, ktéorego warto$¢ przewyzsza 310
PLN (kurs wymiany obowigzuje wg miejsca, w ktorym doszto do zaakceptowania prezentu) lub
zaproszenia na jakiekolwiek wydarzenie, ktorego warto$¢ przekracza 620 PLN w Europie oraz o
wartosci wiekszej niz 310 PLN - w panstwach poza Europa (kurs wymiany obowiazuje wg miejsca, w
ktorym doszto do =zaakceptowania prezentu), musi zlozy¢ formularz - Deklaracja
Prezentu/Zaproszenia w celach biznesowych (wg zatgcznika 1). Dodatkowo nalezy uzyskac
pozwolenie od Specjalisty zajmujacego si¢ niezgodnosciami w ramach obowigzujacej struktury.
Deklaracja musi zosta¢ ztozona do odpowiedniej osoby jak najszybciej, najpdzniej w ciggu miesiaca
od daty na zlozonym formularzu. W formularzu nalezy takze zaznaczy¢ odpowiednia metode
zniszczenia badz pozbycia si¢ prezentu.

Artykul 18: Kazdy pracownik spotki, ktory chee ofiarowac¢ podarunek o catkowitej wartosci pow. 310
PLN lub inng forme rozrywki , ktérej wartos¢ przekracza 1240 PLN, musi wypeli¢ Deklaracje
Prezentu/ Zaproszenia w celach biznesowych (wg zatacznika 1). Pracownik taki, zanim wrgczy
podarunek, musi uzyska¢ wczesniejsze pozwolenie Niezaleznego Oficera ds. Niezgodnosci wg
obowigzujacej struktury.

Zestawienie wszystkich otrzymanych i przekazanych w danym roku prezentow (raz w roku), musi by¢
przekazywane odpowiedniemu Niezaleznemu Oficera ds. Niezgodnosci, przekazywane do wgladu
odpowiednim wladzom.
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Artykul 19: Budzet potrzebny na prezenty i podarunki, musi by¢ sporzadzonym jako dodatek w ramach
obowigzujacego budzetu reprezentacyjnego. Budzety roczne oraz jakiekolwiek zmiany, musza by¢
zaakceptowane przez odpowiednich przetozonych wyzszego szczebla (vice prezydent, starszy vice
prezydent, lub inng osobe wg struktury) oraz przez odpowiednich dyrektorow wykonawczych.
Wszystkie wydatki na przekazane prezenty jak i warto$ci tych otrzymanych, musza by¢ odnotowane w
odpowiednich zestawieniach. Aktualne zestawienie miesigczne wydatkow i otrzymanych prezentow,
musi by¢ kwartalnie przekazywane do odpowiedniego przetozonego.

Artykul 20: Rodzaj prezentu lub rozrywki oraz nazwiska osob, ktore zostalty obdarowane, musza
widnie¢ w zestawieniu wydatkow, w sporzadzonych do tego celu formularzach.

Artykul 21: W raportach zestawiajacych wydatki odpowiednich dziatéw, wydatki na prezenty lub inne
rozrywki musza zosta¢ specjalnie uwidocznione i wyodrgbnione do celow audytowych aby utatwié
przeprowadzanie audytu wewnetrznego.

Artykul 22: Kazdorazowo nalezy przechowywa¢ oryginalne rachunki i faktury w celu zalaczenia do
raportow.

Artykul 23: Zarowno przedstawiciele spotki jak 1 kontrahenci, partnerzy i inni w ramach kontaktow
biznesowych powinni zosta¢ poinformowani o koniecznosci przestrzegania polityki firmy, w trakcie
podpisywania umoéw i porozumien. Przed zatwierdzeniem kazdej umowy, nalezy zyska¢ potwierdzenie
odpowiedniego dziatu (np. Niezaleznego Oficera ds. Niezgodnosci), zanim przekazany zostanie
jakikolwiek podarunek lub prezent do firmy wspotpracujacej. Wartos¢ prezentu nie powinna
przekroczy¢ 310 PLN, natomiast w przypadku zaproszenia na jakies wydarzenie, nie powinna
przekroczy¢ 620 PLN- jesli impreza jest organizowana w Europie, lub nie powinna przekroczy¢ 310
PLN — jesli impreza jest organizowana w miejscach poza Europa (kurs wymiany obowiazuje wg
miejsca, w ktorym doszto do wydarzenia). W pelni uzasadnione jest przechowywanie faktur od
przedstawicieli, kontrahentéw 1 partneréw biznesowych.

Artykul 24: Z zachowania procedur wylaczone sg materiaty promocyjne z logo firmy TPV, typu
podktadki pod myszy do PC lub kalendarze.

Artykul 25: Nalezy unikaé sytuacji, ze ze wzgledu na warto$¢, ktora przedstawiaja podarunki i
prezenty, beda one sztucznie ,,podzielone” na mniejsze prezenty lub zostang przekazane nie
jednorazowo ale w kilku odrebnych czgsciach.
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Artykul 26: Kazdy pracownik spotki ma obowiagzek zapoznaé si¢ oraz przestrzega¢ obowigzujacych
zasad i wymogow proceduralnych. Zarzad ma szczegdlny obowiazek upewnié sie, aby podlegli
pracownicy dobrze zrozumieli obowigzujace standardy oraz wymagania zawarte w mniniejszym
dokumencie. W przypadku watpliwosci co do tego, jak postepowac w przypadku otrzymania lub
wreczania podarunkow i prezentdow, nalezy zwrocic si¢ do dyrektora dziatu, kadry kierowniczej lub
dyrektorow wykonawczych Spotki.

Uwagi:

1) Pani Lisa Li jest Audytorem Wewnetrznym Spotki i jest dostepna pod numerem (852) 2865
4219 lub adresem mailowym lisali@tpv-tech.com.

2) Pani Phyllis Lee jest sekretarzem Spotki i jest dostgpna pod numerem telefonu (852) 2541 0208
lub adresem mailowym phyllislee@tpv-tech.com.
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