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ﬁ Wprowadzenie Postepowanie w miejscu pracy

Postepowanie w ramach praktyk biznesowych

Postepowanie w spotecznosci

Wiadomosc

od Jessego

W firmie Leviat nasze wartosci wyznaczajg kierunek naszych codziennych dziatan —
we wszystkich zespotach, we wszystkich naszych oddziatach oraz w kazdym kraju,
w ktérym prowadzimy dziatalnosc.

W centrum wszystkich naszych dziatan stoi cztowiek. Dbamy o siebie nawzajem,
stawiamy bezpieczenstwo na pierwszym miejscu oraz wspotpracujemy w duchu
wzajemnego szacunku i odpowiedzialnosci. Przestrzeganie tych wartosci

oznacza postepowanie w sposodb uczciwy, dotrzymywanie stowa, podejmowanie
odpowiedzialnych decyzji oraz branie odpowiedzialnosci za skutki naszych dziatan.

Nasz Kodeks postepowania w biznesie stanowi podstawe tego zobowigzania. Okresla
on jasne oczekiwania dotyczgce tego, jak sie zachowujemy, jak podejmujemy decyzje
oraz jak prowadzimy dziatalno$¢ na catym swiecie. Na kazdym z nas spoczywa
osobisty obowigzek, by zapoznac sig z Kodeksem i kazdego dnia przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

Wraz rozwojem firmy Leviat przestrzeganie najwyzszych standardéw bezpieczenstwa,
zgodnos$ci z prawem, uczciwosci i szacunku ma zasadnicze znaczenie dla naszego
sukcesu oraz ochrony naszych pracownikéw i reputaciji.

W razie jakichkolwiek obaw dotyczgcych ewentualnego naruszenia Kodeksu,
zachecam do zgtoszenia tego faktu — przetozonemu, pracownikom dziatu kadr,
dziatu prawnego, dziatu ds. zgodnosci albo za posrednictwem infolinii firmy Leviat.
Zgtoszenie obaw w dobrej wierze nie spowoduje zadnych dziatanh odwetowych.

Zachegcam do uwaznego przeczytania niniejszego Kodeksu, czgstego odwotywania sig
do niego oraz postegpowania zgodnie z przedstawionymi w nim zasadami.

Dzigkujemy za zaangazowanie w przestrzeganie standardow okreslajgcych firme
Leviat.

Jesse Hawthorne

CEO Leviat

Nasze wartosci

&

Pracownicy sg naszym priorytetem

Wspieramy silne, dlugoterminowe relacje i troszczymy
sig 0 bezpieczenstwo i dobrostan naszych pracownikow.

Charakter jest naszg sitg

Dotrzymujemy obietnic i dziatamy jako zgrany
zespot.

Wyniki sg naszym zobowigzaniem
Wywieramy globalny wptyw dzigki lokalnej
wiedzy specjalistycznej oraz zréwnowazonym i
przedsiebiorczym dziataniom.

i)

Innowacyjnosc¢ to nasza przysztosc

Tworzymy nowe generacje zrownowazonych roz-
wigzan i materiatéw budowlanych.




ﬁ Wprowadzenie Postepowanie w miejscu pracy Postepowanie w ramach praktyk biznesowych Postepowanie w spotecznosci

Odpowiedzialnosc za wynik

Kultura naszej firmy opiera sie na codziennych dziataniach naszych
pracownikow. Niniejszy Kodeks postepowania w biznesie (,Kodeks")
stanowi praktyczny przewodnik dotyczgcy przestrzegania wartosci
firmy Leviat i etycznego postgpowania w miejscu pracy, w ramach
naszych praktyk biznesowych oraz w naszych spotecznosciach.
Poniewaz Kodeks nie uwzglednia wszystkich sytuacji, z jakimi mozna
sie spotkac¢ w pracy, oczekujemy od pracownikéw, aby kierowali sig
zdrowym rozsgdkiem, zwracali sie o wskazéwki w razie watpliwosci
oraz zgtaszali wszelkie nieprawidtowosci.

Kazdy pracownik firmy Leviat ma obowigzek zapoznac sig z niniejszym
Kodeksem, zrozumieé go i przestrzegac jego postanowien. Kodeks
obowigzuje wszystkich w réwnym stopniu — od pracownikow
tymczasowych i zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin po
cztonkdéw najwyzszego kierownictwa. Nasze spotki joint venture,

nad ktérymi sprawujemy kontrolg, réwniez zobowigzujg sig do
przestrzegania Kodeksu.

Nikt nie ma prawa narusza¢ postanowien Kodeksu. Kazdy, kto

sie tego dopuszcza, dziata wytgcznie we witasnym imieniu, wbrew
najlepszym interesom firmy Leviat i podlega odpowiednim sankcjom
dyscyplinarnym.

Ponadto, jesli zajmmujesz stanowisko kierownicze, masz obowigzek:

« dopilnowaé, aby kazdy cztonek Twojego zespotu zapoznat sig z
Kodeksem i go zrozumiat;

kierowac sie uczciwoscig i zasadami etycznymi: dawac przyktad
dobrych zachowan, ktére chcesz widzie¢ u swoich pracownikow;

wspiera¢ kulture otwartosci, w ktorej cztonkowie zespotu moga
swobodnie zadawa¢ pytania i zgtasza¢ watpliwosci dotyczace
kwestii etycznych lub sposobu postgpowania;

wspiera¢ wszystkie inicjatywy i szkolenia stuzgce realizacji
postanowien Kodeksu.

Czasami mozesz znalez¢ sie w sytuacji, w ktérej witasciwy sposob

postepowania nie jest od razu oczywisty. Aby utatwi¢ sobie
podjecie wtasciwej decyzji, zadaj sobie nastepujgce pytania:

I

Czy dziatanie to jest zgodne z prawem?

Czy dziatanie to jest zgodne z naszymi
wartosciami, zasadami etycznymi i kulturag?

=N

Czy czula)bym sie komfortowo, opowiadajgc
o tym rodzinie i znajomym?

9

Nie na
ktdrekolwiek

Zasiggnij porady
— porozmawiaj

Mos z przetozonym Zatrzymaj sig —
ozesz lub skontaktuj nie réb tego!
dziata¢ dalej sie z dzialem

ryzyka, kontroli i
zgodnosci
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Postepowanie w ramach praktyk biznesowych

Postepowanie w spotecznosci

Zgtaszanie watpliwosci

Nasza polityka zgtaszania nieprawidtowosci okresla zobowigzanie firmy Leviat do
zapewnienia réznych sposobow zgtaszania zastrzezen, odpowiedniego i poufnego
rozpatrywania zgtoszen oraz traktowania pracownikow w sposob sprawiedliwy i

z szacunkiem w przypadku zgtoszenia nieprawidtowosci. W niniejszym Kodeksie
ZGEOSZENIE" oznacza powiadomienie tych stron:

Osoba kontakto-

Infolinia firmy wa ds. naduzy¢

Dziat ryzyka,
kontroli i kontaktowa

ds. zgtoszen

zgodnosci
Kierownictwo

Infolinia Leviat

Infolinia firmy Leviat umozliwia pracownikom, klientom, dostawcom i innym
interesariuszom zgtaszanie uzasadnionych obaw zwigzanych z Kodeksem,
niewtasciwych lub niezgodnych z prawem zachowan, a takze naruszen zasad
firmy Leviat lub lokalnych przepiséw. W firmie Leviat nie tolerujemy dziatan
odwetowych wobec oséb zgtaszajgcych uzasadnione obawy. Pamigtaj, ze
rutynowe sprawy dotyczgce pracownikéw najlepiej zatatwia¢ w lokalnym dziale
kadr.

quU) Jesli zobacze lub ustysze cos, co jest niebezpieczne,
nieetyczne albo niezgodne z prawem, zgtosze to!

Czy moge dokonaé

0O zgtoszenia
anonimowo?

Tak. Infolinia Leviat
jest obstugiwana przez
zewnetrzng firme i

nie musisz podawac
swojego imienia i
nazwiska.

Infolinia firmy
Leviat

Kontakt z infolinig Leviat

Q Kto zbada
moje zgtoszenie?

Twoje zgtoszenie
zostanie przekazane

do dziatu ds. ryzyka,
kontroli i zgodnosci
oraz przydzielone
odpowiedniej osobie

w celu zbadania. Kazde
zgtoszenie traktowane

jest powaznie i doktadnie

badane.

Jesli zauwazysz, ustyszysz lub
nabierzesz podejrzen, ze dzieje sie cos
niezgodnego z prawem, nieetycznego
lub niebezpiecznego, zgtos to!

Porozmawiaj ze swoim przetozonym lub czionkiem zespolu zarzadzajacego

Ewentualnie skorzystaj z infolinii Leviat

Infolinia firmy Leviat

Infolinia firmy Leviat to niezalezny i poufny sposéb zgtaszania
nieprawidtowosci bez obawy przed dziataniami odwetowymi.

Naruszenie
przepisow

Chce zgtosic¢

@ watpliwosg, ale
obawiam sie dziatan

odwetowych.

Firma Leviat nie toleruje
dziatanh odwetowych

za zgtoszenie
uzasadnionych obaw.
Twoje zgtoszenie bedzie
traktowane dyskretnie

i poufnie w zakresie,

w jakim jest to mozliwe

i dozwolone przez
lokalne przepisy.

Skontaktuj sie z infolinig
firmy Leviat pod adresem

lub zeskanuj kod QR za pomoca
urzgdzenia mobilnego.

Infolinia firmy Leviat
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ﬁ} Wprowadzenie

Postepowanie w miejscu pracy

Postepowanie w ramach praktyk biznesowych

Postepowanie w spotecznosci

Bezpieczenstwo przede wszystkim

Kazdy powinien mdéc codziennie wréci¢ z pracy do domu bez uszczerbku na
zdrowiu. Stawianie bezpieczenistwa na pierwszym miejscu sprawia, ze jest to
mozliwe. Naszym celem jest catkowite wyeliminowanie wypadkow i urazéw.

W firmie Leviat

Bezpieczenstwo jest dla nas zawsze najwazniejsze. Musimy zapewni¢ zdrowe

i bezpieczne warunki wszystkim pracownikom, kontrahentom, klientom i gosciom

w naszych oddziatach. Przemoc w miejscu pracy nie jest tolerowana.

Odpowiedzialnos¢ za wynik

Zawsze pracuj w bezpieczny sposob

Jesli zauwazysz niebezpieczng sytuacje, zatrzymaj sie i zareaguj

Przestrzegaj wszystkich lokalnych zasad dotyczgcych narkotykow, alkoholu

i broni w miejscu pracy

Przestrzegaj lokalnych przepiséw bezpieczenstwa oraz zasad BHP

Przestrzegaj zasad ratowania zycia

Co zrobig, jesli...

Jestem kierownikiem ds.
konserwacji i mam powazne obawy
dotyczgce jednego z urzgdzen.
Powiedziatem o tym przetozonemu,
ale on stwierdzit, ze w tym kwartale
nie mamy srodkéw na naprawe,

a potrzebujemy go do pracy, zeby

zrealizowa¢ nasze cele produkcyjne.

Co mam zrobic¢?

Jedli to mozliwe, zabezpiecz sprzet
i ZGLOS te sytuacje.

Co zrobig, jesli...

Moj wspotpracownik zdejmuje
ostong maszyny podczas jej pracy,
aby sprawdzié, co sig stato.

Oston zabezpieczajgcych nigdy
nie wolno zdejmowac podczas
pracy maszyny, poniewaz stwarza
to ryzyko powaznych obrazen —
zarowno dla osoby wykonujgcej
te czynnos¢, jak i dla innych. Jesli
zauwazysz, ze wspotpracownik
zdejmuje ostong zabezpieczajgcy
bez przestrzegania odpowiednich
procedur bezpieczenstwa,
powstrzymaj go przed dalszymi
dziataniami.

Jesli zauwaze niebezpieczng sytuacje, zatrzymam sie

i zareaguje!

Szacunek dla innych

Szacunek oznacza traktowanie wszystkich w miejscu pracy w taki sposéb, w jaki sami
chcemy by¢é traktowani.

W firmie Leviat
Dazymy do stworzenia kultury integracji i szacunku, w ktérej kazdy moze w petni

wykorzysta¢ swoj potencjat, a wszyscy pracownicy majg rowne szanse na wnoszenie
wktadu, uczenie sig, petnienie funkgji kierowniczych i osigganie sukcesow.

Nie tolerujemy dyskryminacji, zastraszania, nekania, przemocy ani zadnych innych
zachowan, ktore nie odzwierciedlajg naszych wartosci.
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Ochrona mienia i danych firmy

Zasoby przedsigbiorstwa majg zasadnicze znaczenie dla jego dziatalnosci.
Pracownicy, akcjonariusze i klienci — wszyscy oni polegajg na bezpieczenstwie
zasoboéw i danych firmy.

Nasze aktywa majg rozne formy — niektdre z nich przedstawiono ponizej. Niezaleznie
od formy, wszystkie aktywa i zasoby majg dla naszej firmy ogromng wartosé i nalezy
je chroni¢. Wszyscy mamy obowigzek korzysta¢ z naszych aktywow i zasobdéw
w odpowiedni sposdb oraz zgodnie z ich przeznaczeniem.

Zabezpieczaj wszystkie formy zasobdw firmy Leviat, w tym przed kradziezg
i uszkodzeniami.

Zachowaj szczegdlng ostroznos¢ podczas przetwarzania danych osobowych
pracownikoéw lub klientéw, dbajgc o ich bezpieczenstwo i szyfrowanie.

W przypadku nieuprawnionego dostepu do danych osobowych pracownikéw
nalezy niezwtocznie powiadomic¢ dziat ds. ryzyka, kontroli i zgodnosci lub wystac
wiadomos$¢ na adres dataprivacy@leviat.com

Przeczytaj Zasady bezpieczenistwa informacji

Nierucho-
mosci,
sprzeti
pojazdy

Ksiggo-

woscé i inne
dokumenty
biznesowe .

Zapasy

SUrowcow i
materiatéw
eksploata-

cyjnych

Informacje
poufne

&

Fundusze
($rodki
pieniezne i
inwestycje)
22

Sprzet
kompu-
terowy i

oprogramo-

wahie B

Dostep do
poczty elek-
tronicznej

>

Wtasnosc
intelektu-
alna

Dane
osobowe

@ Bede dbac¢ o mienie firmy i nie bede niczego przywtaszczaé ani
wykorzystywa¢ niezgodnie z przeznaczeniem.

Zauwazytem, ze po weekendzie
brakuje towaru. Tylko ja i jeszcze
jeden pracownik mamy dostep do
koddéw alarmowych i kluczy do drzwi.

Podejrzenie kradziezy nalezy
ZGtOSsIC.

Pracuje w dziale rozliczen

z dostawcami i dostatam e-mail

od dyrektorki regionalnej z prosbg

o natychmiastowe wykonanie
przelewu na rzecz dostawcy, o ktérym
nigdy wczesniej nie styszatam.

Nie realizuj ptatnosci, dopdki nie
skontaktujesz sie telefonicznie

z dyrektorkg, aby potwierdzic, ze

to ona wystata te prosbe. Jesli nie
wystata tej prosby, ZGtOS te fatszywa
wiadomos$c¢ e-mail.

Widze, ze wspotpracownik podigcza
zewnetrzne noéniki danych do
swojego laptopa i zapisuje na nich
pliki. Osoba ta niedawno ztozyta
wypowiedzenie.

Jako pracownik firmy Leviat masz
obowigzek ZGEASZAC wszelkie
podejrzane dziatania. Listy kontaktow,
pliki itp. sg wtasnoscig firmy Leviat.

Przypadkowo udostgpnitam
plik zawierajgcy dane osobowe
pracownikow osobie trzecie;.

Przed podjeciem jakichkolwiek
dziatan nalezy ZGtOSIC przypadkowe
ujawnienie informacji.
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Korzystanie z systemow [T | mediow
spotecznosciowych

Systemy IT sg niezbedne do prowadzenia dziatalnosci. Systemy IT obejmuja
dostep do Internetu, poczte e-mail, firmowe urzgdzenia mobilne oraz
licencjonowane oprogramowanie, w tym urzgdzenia wykorzystujgce sztuczng
inteligencje (Al). Platformy mediow spotecznosciowych umozliwiajg udostepnianie
ukierunkowanych informacji globalnej grupie odbiorcow.

W firmie Leviat

Systemy IT nie powinny by¢ nigdy wykorzystywane do dziatarh niezgodnych
z prawem lub sprzecznych z zasadami etyki, w tym do tworzenia,
rozpowszechniania, pobierania lub przeglgdania materiatéw niezgodnych

z prawem, obrazliwych lub w inny sposdb nieodpowiednich.

Komunikacja publiczna jest dozwolona wytgcznie za posrednictwem oficjalnych
kanatow, takich jak: komunikaty prasowe, oficjalne publikacje firmy, briefingi dla
medidw, nasza strona internetowa (www.leviat.com) oraz nasze oficjalne konta

w mediach spotecznos$ciowych. Rozmowy w mediach spotecznosciowych powinny
przebiega¢ w atmosferze szacunku i profesjonalizmu.

Odpowiedzialnos¢ za wynik

*  Korzystaj ze wszystkich systemow IT w sposdb odpowiedzialny i zgodny
Zz prawem

* Do przechowywania informacji firmowych uzywaj wytgcznie urzgdzen
nalezgcych do firmy, chyba ze masz wyrazng zgode lokalnego kierownictwa
na korzystanie z wtasnego urzgdzenia

*  Korzystaj wytgcznie z oprogramowania, w tym oprogramowania
wykorzystujgcego funkcje Al, ktére posiada odpowiednig licencje i zostato
zatwierdzone do uzytku w firmie Leviat

¢ Nie przesytaj dokumentow wewnetrznych, informacji o klientach ani danych
zastrzezonych na platformy Al, ktére nie zostaty wyraznie zatwierdzone do
bezpiecznego uzytku firmowego

W przypadku wykorzystywania Al do wspierania zadan stuzbowych
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za ostateczny wynik i nie moga
przedstawia¢ tresci wygenerowanych przez Al jako wtasnej, niezaleznej
oceny bez odpowiedniej weryfikacji

¢ Nie wykorzystuj medidw spotecznosciowych ani funkcji Al systemoéw IT do:

-  publicznego udostepniania informacji poufnych,
-~ naruszania Kodeksu,
- nekania, dyskryminacji lub dziatart odwetowych, ani
-~ naruszania jakichkolwiek innych przepiséw prawa lub norm etycznych.
*  Pamiegtaj, ze jesli Twoja aktywnos¢ w mediach spotecznosciowych
naruszataby ktorgkolwiek z polityk Leviat w innym miejscu, bedzie je
naruszac¢ réwniez w internecie.
¢ Korzystanie z medidw spotecznosciowych i komunikacji zewnetrznej
musi by¢ zgodne z Wytycznymi firmy Leviat dotyczgcymi medidw
spotecznosciowych oraz Politykg komunikacji.

Co zrobig, jesli...

Ostatnio zajmmowatem sie opracowywaniem nowego produktu. Premiera produktu
odbedzie sig dopiero za trzy miesigce. Jestem dumny z mojej pracy i chce
opublikowa¢ kilka informacji na temat nowego produktu na moim prywatnym
koncie LinkedIn.

Poniewaz firma Leviat nie ogtosita oficjalnie nowego produktu, informacje na jego
temat sg poufne i dlatego nie powinny by¢ udostepniane publicznie.



http://www.crh.com
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Prowadzenie rzetelnej dokumentacji

Wazne jest, aby prowadzi¢ doktadng i kompletng dokumentacje biznesowg
oraz zapewni¢ terminowe i rzetelne przekazywanie informacji finansowych
i niefinansowych zgodnie z wymogami lokalnych przepiséw. Kazda préba ukrycia,
sfatszowania lub btednego przedstawienia informacji w celu wprowadzenia w btad
innych to oszustwo.

W firmie Leviat

W catej organizacji ktadziemy nacisk na uczciwo$¢ i wywigzujemy sie z naszych
zobowigzan wobec interesariuszy.

Leviat nie toleruje zadnych form naduzyé i wymaga od wszystkich pracownikow
zachowywania wysokich standardéw uczciwos$ci i rzetelnosci w pracy.

Odpowiedzialnos¢ za wynik
« Upewnij sig, ze cata dokumentacja firmowa jest kompletna i zgodna z prawda

* Nigdy nie przekazuj klientom ani organom rzgdowym fatszywych lub
wprowadzajgcych w btgd informaciji

* Zapoznaj sig z Politykg dotyczgcg przeciwdziatania oszustwom i kradziezom

« ZGEASZAJ wszelkie przypadki, podejrzenia lub proby oszustw

W swojej pracy bede przestrzegac najwyzszych standardéw
uczciwosci i rzetelnosci.
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Co zrobig, jesli...

Umowa z klientem wymaga uzycia
okreslonego materiatu w projekcie.
Czy dla oszczednosci czasu moge
uzy¢ podobnego materiatu, ktéry jest
tatwiej dostepny, nieinformujgc o tym
klienta?

Nie, to bytoby oszustwo. Musisz
stosowac¢ materiaty okreslone

w umowie lub uzyska¢ zgode klienta
na uzycie innego materiatu, ktéry
nadal spetnia wymagania projektu.

Co zrobig, jesli...

W tym kwartale wyniki sprzedazy

w moim zaktadzie byty wyjgtkowo
niskie. Spodziewam sig, ze na
poczatku przysztego kwartatu
dojdzie do realizacji duzej transakgji
sprzedazy, dlatego chce jg juz teraz
zaksiggowac, aby osiggngc swoj
kwartalny cel sprzedazowy.

Celowe tworzenie nierzetelnych
danych finansowych jest oszustwem.
Sprzedaz nalezy zaksieggowac

w kwartale, w ktérym miata miejsce
transakcja.

Co zrobig, jesli...

Po przeprowadzeniu comiesigcznej
inwentaryzacji stwierdzono znaczng
rozbiezno$é miedzy faktycznym
stanem magazynowym a danymi

w systemie. M&j wspdtpracownik
sugeruje, zebym po prostu zmienit
dane liczbowe w systemie tak, by
odpowiadaty stanowi faktycznemu

w zaktadzie i nikomu o tym nie méwit.

Nie mozna modyfikowac systemu
ksiegowego w celu ukrycia
brakujgcych zapaséw. Poinformuj
swojego przetozonego o tej
rozbieznosci.

Co zrobi¢, jesli...

Przeprowadzam testy kontroli jakosci
w ramach projektu realizowanego
przez zarzad transportu publicznego.
Otrzymuje wyniki badan ponizej normy,
ale wiem, ze zgtoszenie tego faktu
mogtoby spowodowac opdznienie w
realizacji projektu. Czy mam rozwazy¢
reczng korekte wynikéw w raporcie dla
organu ds. transportu, aby unikng¢
opodznienia?

Nie mozesz korygowac¢ wynikéw testu.
W ten sposdb przesytasz sfatszowany
raport do organu rzgdowego. Moze to
spowodowac powazne konsekwencje
dla Ciebie i firmy Leviat.
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Postepowanie
w ramach praktyk
biznesowych

e Uczciwa konkurencja

e Odmowa przyjmowania tapéwek
i zwalczanie korupcji

e  Prezenty i wyrazy goscinnosci

¢ Unikanie konfliktéw interesow

e Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych
handlu miedzynarodowego

e Zapobieganie praniu pienigdzy

¢ Relacje z podmiotami zewnegtrznymi
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Postepowanie w ramach praktyk biznesowych

Postepowanie w spotecznosci

Uczciwa konkurencja

Uczciwa konkurencja jest wazna, poniewaz sprzyja istnieniu wolnego i otwartego

rynku. W systemie wolnorynkowym konkurencja sprzyja wydajnosci i innowacyjnosci,

a przedsigbiorstwa rywalizujg na rownych zasadach. Naruszenie przepiséw dotyczgcych
ochrony konkurencji moze skutkowac sankcjami, w tym wysokimi grzywnami, karg
pozbawienia wolno$ci, utratg reputacji oraz wykluczeniem z udziatu w zamdéwieniach
publicznych.

W firmie Leviat

Uczciwa konkurencja lezy w interesie nas wszystkich. Zobowigzujemy sie do
przestrzegania przepiséw dotyczgcych konkurencji i prawa antymonopolowego wszedzie
tam, gdzie prowadzimy dziatalnos$é.

Odpowiedzialnos¢ za wynik
W kontaktach z konkurencjg zawsze kieruj sig zaleceniami i przeciwwskazaniami

W razie watpliwosci dotyczgcych prawa konkurencji lub prawa antymonopolowego
zwro¢ sie o porade do dziatu ds. ryzyka, kontroli i zgodnosci

*  Przeczytaj Polityke dotyczgcg konkurencji i prawa antymonopolowego

Co zrobi¢, jesli... Co zrobié, jesli...

Konkurent wystat mi wiadomos¢
tekstowg, w ktérym zasugerowat,

ze nie zarabiamy wystarczajgco duzo
w pewnym regionie i powinnismy sig
spotkac, aby uzgodni¢ minimalne ceny
dla klientow w tym regionie.

Chce przeanalizowa¢ trendy na
moim lokalnym rynku. Z jakich zrodet
moge czerpad informacje o moich
konkurentach?

Mozna korzystac¢ z ogdélnodostgpnych
zrodet, takich jak wyniki handlowe,
czasopisma branzowe i strony
internetowe, ale nie wolno pozyskiwaé
informacji bezposrednio ani posrednio
od konkurenta ani omawia¢ z nim
uzyskanych informacji. Zawsze nalezy
odnotowac zrédto, z ktérego pochodzg
informacje na temat konkurenta.

Skontaktuj sie z dziatem ryzyka,
kontroli i zgodnosci, aby uzyskac
porady dotyczace odpowiedzi. Wyrazna
odmowa udziatu jest wazna, poniewaz
milczenie moze zostac odebrane jako
zgoda.

Zalecenia

D

e Konkuruj z zaangazowaniem,

wykorzystujgc informacje publiczne
i sytuacje rynkowg na swojg korzysc¢

*  Pamietaj, ze zgodnos$c¢ z przepisami

zawsze lezy w najlepszym interesie
firmy Leviat. Nikt nigdy nie jest
upowazniony do naruszania prawa

* Pamietaj, ze pozory réowniez majg

znaczenie

W razie jakichkolwiek watpliwosci

skontaktuj sie z dziatem ds. ryzyka,
kontroli i zgodnosci. W sprawach
dotyczgcych konkurencji nie ma
gtupich pytan

Przeciwwska- X
zania

¢ Nie omawiaj z konkurentem zadnych
warunkow konkurowania, cen ani
podziatu zlecen, klientéw lub rynkow

e Nie rozmawiaj z konkurentem o
tym, czy zamierzasz ztozy¢ oferte
lub wyceng w odniesieniu do
konkretnego projektu lub klienta

¢ Nie rozmawiaj z nikim o bojkocie ani
o0 odmowie wspotpracy z dostawca
lub klientem

¢ Nie podejmuj zadnych dziatan
wytgcznie w celu wyrzgdzenia
krzywdy konkurentowi lub wzigcia
na nim odwetu

Co zrobig, jesli...

Leviat i dwdch innych konkurentow (firmy B i C) zostato zaproszonych do ztozenia
oferty. Przedstawiciel firmy B zwrécit sie do mnie z propozycjg, abym ztozyt nizszg
oferte i zagwarantowat firmie B rolg podwykonawcy. Ani firma Leviat, ani firma B
nie otrzymaty zamowienia. Czy dopuscitem si¢ zachowan antykonkurencyjnych?

Tak. Fakt, ze firma Leviat i firma B nie wygraty przetargu, nie zmienia tego,
ze Twoje dziatania miaty charakter antykonkurencyjny.
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Wzmocnie nasza przewage konkurencyjng, przestrzegajac

przepisow prawa.
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Odmowa przyjmowania tapowek
| zwalczanie korupcji

tapowka to kazda rzecz o wartosci materialnej, ktéra jest oferowana, przekazywana
lub przyjmowana w celu wywarcia wptywu na dziatania osoby lub przedsiebiorstwa.
Obowigzujg surowe przepisy zakazujgce wszelkich form przekupstwa, a zwtaszcza
przekupstwa urzednikéw panstwowych. Osoby zatrudnione na dowolnym szczeblu
administracji rzgdowej sg urzgdnikami panstwowymi. Na przyktad cztonkowie rad
gminnych, inspektorzy ds. bezpieczenstwa i funkcjonariusze organdéw $cigania sg
urzednikami panstwowymi.

tapdéwka moze mie¢ nastepujgce formy:

Pienigdze Prezenty Zakwaterowa- Mozliwosci
nie wraz z kosz- biznesowe lub
2 . (- 9 . -
ﬁ tami podrozy pracownicze (-

Polityczne Charytatywne Inne przystugi Gratyfikacje

I & e %

Korupcja to naduzycie wtadzy w celu uzyskania osobistych korzysci. Przyktady
korupcji obejmujg malwersacje i tapowki.
W firmie Leviat

Leviat zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich obowigzujgcych przepisow
dotyczacych przeciwdziatania korupcji, w tym amerykanskiej ustawy o praktykach
korupcyjnych za granicg (FCPA) oraz brytyjskiej ustawy antykorupcyjnej (UK Bribery
Act).

Nie tolerujemy zadnych form przekupstwa lub korupcji.

Odpowiedzialnos¢ za wynik
¢ Nigdy nie oferuj, nie wreczaj, nie domagaj sig¢ ani nie przyjmuj tapowek.

e Zawsze unikaj sytuacji, ktére mogtyby sprawia¢ wrazenie przekupstwa lub korupcji.

e Zachowaj ostroznos¢ w kontaktach z urzednikami panstwowymi i organami
regulacyjnymi. Przestrzegaj wszelkich lokalnych przepiséw dotyczgcych
oferowania jakichkolwiek korzysci majgtkowych urzednikom panstwowym.

¢ Przeczytaj Polityke antykorupcyjng

Nie bede oferowac ani przyjmowac zadnych tapoéwek, ani
angazowac sie w jakiekolwiek formy korupciji.

Prezenty i wyrazy goscinnosci

Wreczanie i przyjmowanie prezentdw oraz wyrazow goscinnosci moze stanowic¢
dopuszczalny sposéb budowania relacji biznesowych, o ile przestrzega sie wytycznych
etycznych.

W firmie Leviat

Uwazamy, ze upominki biznesowe i wyrazy goscinnosci mozna wreczac i przyjmowac,
o ile sg one rozsgdne, uzasadnione i proporcjonalne. W przeciwnym razie moze to by¢
przekupstwo lub sprawia¢ wrazenie przekupstwa.

Odpowiedzialno$¢ za wynik

. Ustal, czy Twdj dziat lub lokalna spotka operacyjna wydata wytyczne w sprawie
upominkéw i wyrazéw goscinnosci

e Zanim zaoferujesz lub przyjmiesz prezenty i wyrazy goscinnos$ci, odpowiedz sobie na
nastepujgce pytania:

Czy trwa wtasnie pro-
cedura przetargowa,
przeglad umowy lub
inna sprawa wymagajgca
szybkiej reakg;ji?

Czy sg one nadmierne
lub nieproporcjonalne?

Czy ich ujawnienie mo- Czy sg zwigzane z
gtoby wywotac zaktopo- jakim$ dziataniem lub
tanie? zgodg na brak dziatania?

Majg forme pieniezng
lub ekwiwalentu pieniez-
nego (np. bony poda-
runkowe lub vouchery)?

Czy mozna je uznac¢ za
wywieranie niewtasciwe-
go wptywu?

Czy poczuje sie niezrecznie, jesli powiem o nich przetozonemu?

Odpowiedz ,Tak" na ktorekolwiek z tych pytan? Zatrzymaj sie. Skontaktuj sig¢ z dziatem ds.
ryzyka, kontroli i zgodnosci w celu uzyskania porady.
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Postepowanie w ramach praktyk biznesowych

Postepowanie w spotecznosci

Co zrobig, jesili...

Pracuje przy projekcie, w ramach
ktérego materialy sg importowane
z zagranicy. Odprawa importowa si¢
opdznia. Jesli przekaze urzednikowi
celnemu bezposrednio niewielkg
ptatnosé, natychmiast dopusci
materiaty do obrotu.

Optata urzedowa za odprawe
importowg zostata juz uregulowana.
Czy mam zaptaci¢ urzednikowi?

Nie, bytaby to gratyfikacja zakazana
przez polityke Leviat i mogtaby by¢
nielegalna.

Co zrobig, jesili...

Przedstawiciel potencjalnego
dostawcy poinformowat mnie, ze

jesli przyznamy mu kontrakt, moge
otrzymac wyptate gotowkowg w
ramach ich ,programu lojalnosciowego
dla klientéw korporacyjnych”. Jak mam
zareagowac?

Dostawca zaproponowat Ci prezent
pienigezny, ktory wigze sig¢ z podjeciem
korzystnej decyzji biznesowej, wigc
mozna to uznac¢ za tapowke. Poinformuj
przedstawiciela handlowego, ze nie
mozesz wzig¢ udziatu w programie
lojalnosciowym, a nastepnie ZGLOS te
oferte.

Co zrobig, jesili...

Pewnego dnia w zaktadzie pojawia sig
urzednik publiczny — dyrektor ds. robot
publicznych — z pytaniem dotyczgcym
ztozonego przeze mnie zlecenia zmiany.
Podczas wizyty wspomina, ze w jego
samochodzie przydatyby sig¢ nowe klocki
hamulcowe. Pyta, czy nasz mechanik
mogtby je wymieni¢. Mam w warsztacie
odpowiednie klocki, wigc nasz mechanik
wymienia je bezptatnie. Nastgpnego dnia
dyrektor zatwierdza zlecenie zmiany.

Czy jest w tym co$ niewtasciwego?

Tak. Chociaz wymiana klockéw
hamulcowych nie byta kosztowna, to biorgc
pod uwage moment, w ktérym do niej
doszto, wyglada to na dziatanie majgce na
celu wywarcie wptywu na decyzje dyrektora
w sprawie zlecenia zmiany, co mozna
uznac za probe przekupstwa.

Co zrobig, jesili...

Niedawno spotkatem sig z
przedstawicielkg uczelni publicznej,
aby omoéwié kwestie dostawy
materiatéw na potrzeby projektu
budowy akademikéw. Powiedziata mi,
ze zadba o to, bysmy otrzymali ten
kontrakt, jesli przekazemy darowizng
na uniwersytecki fundusz stypendialny.
Czy powinnismy przekazac¢ darowizne?

Nie, przekazanie darowizny w zamian za
przyznanie zamowienia to przekupstwo.
Powiedz urzednikowi, ze nie mozesz
przekazac¢ darowizny, ktora jest
powigzana z decyzjg dotyczgcg umowy,
a nastepnie ZGLOS te rozmowe.
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Unikanie konfliktow interesow

Konflikt intereséw wystegpuje, gdy osobiste interesy pracownika kolidujg z jego
zdolnoscig do dziatania w najlepszym interesie firmy.

W firmie Leviat

Konflikt interesoéw, ktéry wptywa na decyzje biznesowe, stanowi naruszenie Kodeksu.

Istnienie potencjalnego konfliktu intereséw nie stanowi automatycznie
naruszenia Kodeksu, ale nieujawnienie go juz tak.

Odpowiedzialno$¢ za wynik
« Ujawniaj wszelkie potencjalne konflikty intereséw, ktére mogg Cig dotyczy¢

* W przypadku pytan dotyczgcych procesu ujawniania informacji, skontaktuj
sie z dziatem ds. ryzyka, kontroli i zgodnos$ci

« Nie podejmuj decyzji w sytuacji, gdy wystepuje konflikt interesow

e ZGEASZAJ wszelkie sytuacje, ktére Twoim zdaniem moga stanowié konflikt
interesow

@ Czy jest to konflikt? Zadaj

sobie pytanie:

A. Czy moje osobiste B. Czy ktos inny Jesli tak, to jest to
relacje/interesy mogtby to tak konflikt.
moga wptywadc odebrac? .
na podejmowane Jesli nie masz
przez mnie pewnosci, popros
decyzje? o rade.

Co zrobig, jesli...

Pracuje jako kierownik ds. zaopatrzenia w firmie Leviat i odpowiadam za
zatwierdzanie oraz wybér dostawcow materiatow budowlanych. Poza pracg prowadze
matg dziatalno$¢ gospodarczg zajmujgca sie produkcjg metalowych wspornikéw
stosowanych do zbrojenia betonu. Proponuje firmie Leviat, abysmy kupili te
wsporniki w mojej prywatnej firmie, poniewaz oferujg dobrg cene.

Sytuacja ta powoduje wyrazny konflikt interesdw, poniewaz petnisz role zaréwno
dostawcy, jak i pracownika firmy Leviat odpowiedzialnego za decyzje dotyczgce
zamowien. Nawet jesli Twdj produkt jest wysokiej jakosci i ma konkurencyjng ceng,
Twoj osobisty interes finansowy mogtby wptynac¢ lub sprawia¢ wrazenie, ze wptywa na
decyzje zakupowe firmy Leviat.

Co zrobig, jesili...

Pracuje w dziale IT. Mdj zigé jest wtascicielem firmy technologicznej, ktéra oferuje
rozwigzanie mogace wesprze¢ nasze dziatania w zakresie bezpieczenstwa danych.
Prosze ziecia o przedstawienie oferty. Nie mam zadnych innych ofert. Czy mamy tu
do czynienia z konfliktem interesow?

Wystepuje konflikt intereséw. Nalezy uzyskac¢ dodatkowe oferty od innych
podmiotéw zewnetrznych, a Ty nie powinienes/powinnas uczestniczy¢

w podejmowaniu decyzji o zakupie. Konflikt nalezy réwniez ujawnié swojemu
przetozonemu.

Co zrobig, jesili...

Kieruje dziatem sprzedazy w mojej firmie. Moja siostra jest dyrektorem generalnym
najwigkszej konkurencyjnej firmy w mojej okolicy.

Jest to potencjalny konflikt interesow i nalezy go ujawnic.

Unikam konfliktow migdzy prywatnymi interesami a moja
praca. Jesli zaistnieje potencjalny konflikt, ujawnie go.
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Przestrzeganie przepisow dotyczgcych
handlu miedzynarodowego Zapobieganie praniu pieniedzy

Pranie pieniedzy polega na wykorzystywaniu pozornie legalnych transakcji biznesowych

Przepisy i regulacje dotyczgce handlu migdzynarodowego, wprowadzane przez ¢ ' !
w celu ukrycia zrédta pochodzenia srodkow uzyskanych w sposoéb niezgodny z

Stany Zjednoczone, Unie Europejska i inne rzady, obejmujg przepisy dotyczace

kontroli eksportu, sankgji handlowych (ograniczajacych handel z niektérymi prawem. Chodzi o ,pranie” pienigdzy pochodzacych z dziatalnosci przestgpczej.
krajami lub osobami), importu oraz przepisy antybojkotowe. Pranie pienigdzy zwykle wigze sig z ptatnosciami w formie gotéwki lub przekazow
pienigznych. Za podejrzane dziatania uznaje sie¢ m.in. duze transakcje gotéwkowe oraz
W firmie Leviat przypadki, gdy klient nie chce podac informacji, ktére mozna zweryfikowac.
Zobowigzujemy sige do przestrzegania przepisow prawa handlu migedzynarodowego W firmie Leviat
majgcych zastosowanie do naszej dziatalnosci. Naruszenie tych przepisow moze
negatywnie wptyng¢ na naszg reputacje i skutkowac natozeniem kar. Zobowigzujemy sie do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw i regulacji dotyczacych
przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu. Nie popieramy, nie
Odpowiedzialnos¢ za wynik utatwiamy ani nie wspieramy prania pieniedzy ani finansowania terroryzmu.
* Pracownicy zaangazowani w realizacje miedzynarodowych zaméwien lub Odpowiedzialnos¢ za wynik
sprzedaz powinni zna¢ odpowiednie przepisy handlowe, wiedzie¢, kim sg nasi
klienci i dostawcy, mie¢ $wiadomosé, jakie jest ostateczne przeznaczenie i ° Zwrd¢ uwage na nieprawidtowosci w sposobie dokonywania ptatnosci

miejsce dostawy naszych produktow oraz w jaki sposcb realizowane sg ptatnosci e Jesli masz watpliwosci dotyczgce ptatnosci, popros o zastosowanie innej metody

» Zgtaszaj przetozonemu oraz pracownikom dziatu ds. ryzyka, kontroli i zgodnosci i zgtos obawy przetozonemu
wszelkie faktyczne lub podejrzewane naruszenia przepiséw dotyczgcych handlu

miedzynarodowego « Jesli transakcja wydaje sig podejrzana, zgtos jg do dziatu ds. ryzyka, kontroli

i zgodnosci, nawet jedli ostatecznie nie dojdzie do jej realizacji

e Przeczytaj Polityke zgodnosci w zakresie handlu miedzynarodowego
e Ustal, czy w Twojej firmie wdrozono konkretne srodki zapobiegawcze

Relacje z podmiotami zewnetrznymi

Dostawcy, zarowno bezposredni, jak i posredni, sg kluczowymi podmiotami

wptywajgcymi na sukces kazdej firmy. Wspotpraca z odpowiedzialnymi see 008800 o 0elS®  ®0 oo o2
dostawcami jest wazng czeécig spotecznej odpowiedzialnosci biznesu. ol RITLIMRT H eee O ™
oo 44 °
W firmie Leviat Kt 3350 oS sses o8
° L3 L] e8s
o0 » po o : o -
Wybieramy wytgcznie dostawcow, ktdrzy podzielajg nasze zaangazowanie w - H
etyczne praktyki biznesowe i spetniajg nasze standardy w zakresie BHP, praw soe als
cztowieka i ochrony srodowiska. 388 ot
L] L]
:C o000 -
Odpowiedzialno$é za wynik . ®o0
& . .: =
® 0000 oo0
* Upewnij sig, ze dostawcy spetniajg wymagania Kodeksu postgpowania dla . °® oo o
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Postepowanie
W SpOotecznoscCi

e Poszanowanie praw cztowieka i praw
pracowniczych

e Promowanie zréwnowazonego rozwoju
Srodowiska

e Angazowanie i wspieranie spotecznosci

e« Woptaty na cele polityczne
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Poszanowanie praw cztowieka i praw
pracowniczych

W kazdym ogniwie tanncucha dostaw firmy oraz w ramach jej dziatalnosci
produkcyjnej i sprzedazowej istniejg mozliwosci ochrony praw cztowieka i praw
pracowniczych.

W firmie Leviat

Zobowigzujemy sig do przestrzegania praw cztowieka i praw pracowniczych,
niezaleznie od tego, gdzie prowadzimy dziatalno$¢ na swiecie. W catej naszej
dziatalno$ci oraz w catym tanncuchu dostaw przestrzegamy powszechnie
uznanych praw cztowieka.

Odpowiedzialno$¢ za wynik

* Dbaj o to, aby w naszych przedsigbiorstwach i taricuchach dostaw nie
dochodzito do naruszen praw cztowieka, takich jak stosowanie pracy
przymusowej, wymuszonej lub pracy dzieci

* Wspieraj wolno$¢ zrzeszania sig i uznawaj prawo do rokowan zbiorowych
e Zadbaj o to, by traktowac¢ naszych dostawcow i klientéw odpowiedzialnie

* Przeczytaj dokument Zaangazowanie na rzecz praw cztowieka:
Oswiadczenie w sprawie wspotczesnego niewolnictwa

Bede przestrzega¢ praw cztowieka i stosowac sie do
przepiséw prawa pracy.
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@ Wprowadzenie Postepowanie w miejscu pracy

Postepowanie w ramach praktyk biznesowych

Postepowanie w spotecznosci

Angazowanie i wspieranie spotecznosci

Bycie odpowiedzialng firmg oznacza budowanie relacji opartych na zaufaniu
oraz wywieranie dtugotrwatego pozytywnego wptywu na spotecznosci, w ktéorych
dziatamy.

W firmie Leviat

Bardzo powaznie traktujemy naszg odpowiedzialno$¢ w zakresie zaangazowania
spotecznego. Zaangazowanie i interakcje ze spotecznoscig sg wtasciwe i przebiegaja
w atmosferze szacunku. Zachgcamy pracownikéw i firmy do angazowania sig¢ w
lokalne inicjatywy, ktére wspierajg rozwoj preznej spotecznosci i poprawe ogolnych
warunkow zycia.

Odpowiedzialnos¢ za wynik

* Badz dobrym sgsiadem w lokalnej spotecznosci. Znajdz sposoby, by wywrzec
pozytywny wptyw, przestrzegajac lokalnych wytycznych firmy dotyczgcych
zaangazowania spotecznego

* W miare mozliwosci opracuj plan zaangazowania spotecznego dla swojej
lokalizacji

* Przeczytaj Polityke dotyczgca wptat na cele charytatywne i zaangazowania
spotecznego

Co zrobig, jesli...

Klientka prosi mnie o wsparcie szkolnej zbiorki, ktérej celem jest
sfinansowanie nowego dachu. Zbiera datki pieniezne. Czy moge przekazaé
darowizng w imieniu firmy Leviat?

Darowizny pienigzne i rzeczowe na rzecz osob fizycznych sg surowo
zabronione. Wszelkie darowizny na cele charytatywne powinny by¢
zatwierdzone przez kierownictwo i przekazywane w formie czeku firmowego
lub przelewu elektronicznego na rzecz organizacji przyjmujace;j.

Bede dobrym sgsiadem w mojej lokalnej spotecznosci.

Wptaty na cele polityczne

Woptaty na cele polityczne obejmujg wszelkie wptaty przekazywane na rzecz kandydata,

partii lub sprawy politycznej. Wktadem na cele polityczne w formie rzeczowej moze by¢
wykorzystanie infrastruktury firmy, jej zasobdw lub czasu pracownikéw w celu wsparcia
kampanii polityczne;j.

W firmie Leviat
Szanujemy i przestrzegamy przepiséow dotyczgcych wptat na cele polityczne
obowigzujgcych w krajach i regionach, w ktérych prowadzimy dziatalnosc.

Odpowiedzialnos¢ za wynik

Przed przekazaniem darowizny na cele polityczne w imieniu firmy skontaktuj sie z

dziatem ds. ryzyka, kontroli i zgodno$ci, aby upewnic sig, ze jest to zgodne z lokalnym

prawem. Jesli tak, uzyskaj zgode kierownictwa zgodnie z politykg obowigzujgca
w Twojej jednostce operacyjnej

W przypadku wptat na cele polityczne zawsze korzystaj z czeku firmowego lub
przelewu elektronicznego oraz upewnij sig, ze zostaty one prawidtowo zaksiegowane

Co zrobig, jesili...

Moja znajoma kandyduje w wyborach samorzgdowych. Zapytata, czy mogtaby
zorganizowac zbidrke funduszy na swojg kampanie w osrodku szkoleniowym mojej
firmy poza godzinami pracy. Czy zostanie to uznane za wktad na cele polityczne?

Tak, bedzie to wktad rzeczowy w kampanie Twojej znajomej. Skontaktuj sie
z dziatem ds. ryzyka, kontroli i zgodnosci przed podjgciem jakiejkolwiek decyzji
dotyczgcej udostepnienia jej obiektow firmy.

Co zrobig, jesili...

Wzigtem udziat w zbidérce srodkdow na rzecz kandydata ubiegajgcego sie o urzad

w lokalnym samorzagdzie. Mysle, ze ten kandydat bedzie wspierat naszg branze. Czy
moge uwzgledni¢ koszty tego wydarzenia w rozliczeniu wydatkow i otrzymac zwrot
kosztéw od firmy?

Nie. Nawet jesli przepisy krajowe i lokalne zezwalajg na wptaty od przedsigbiorstw,
nie mozesz uzyskac¢ od firmy zwrotu kosztéw zwigzanych z wptatg na cele
polityczne. Wszelkie wptaty muszg by¢ wnoszone bezposrednio przez firme.
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