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Nasza Misja

Dostarczamy innowacyjne rozwigzania w zakresie kot, ktore zwiekszajg
wartosc produktow naszych klientow i interesariuszy.

Nasze Aspiracje

Dzieki naszemu wysoce zaangazowanemu i utalentowanemu zespotowi
osiggamy wiodgce wyniki w branzy i jestesSmy uznawani za czotowego
Swiatowego dostawce innowacyjnych rozwigzan w zakresie kot.

Nasze Wartosci

Uczciwosé¢ - Cieszymy sie
Szacunkiem za prowadzenie
naszej dziatalnosci z
niezachwiang uczciwoscia.

Praca zespotowa - Budujemy
wyjgtkowe zespoty, ktére
wspotpracujg ze sobg, aby osiggac
jak najlepsze wyniki.

Réznorodnosé i otwartos¢ -
cenimy réznorodnosc¢ i jestesmy
zaangazowani w budowanie
kultury otwartosci i szacunku, w
ktorej wszyscy ludzie sg doceniani.

Orientacja na klienta - skupienie
sie na klientach napedza naszg
pasje do jakosci, bezpieczenstwa
I Innowaciji.

Ciagte doskonalenie - dgzymy
do ciggtego doskonalenia we
wszystkim, co robimy.
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NASZE ZOBOWIAZANIA

Kazdy z nas zobowigzat sie postepowac w etyczny sposéb i uczciwie budowac pozycije
lidera. To zobowigzanie jest zakorzenione w naszych wartosciach. Nasz Kodeks
postepowania (,Kodeks”) pokazuje nam, jak wypetniaCc to zobowigzanie w codziennej,
wspolnej pracy.

NASZE ZOBOWIAZANIE WOBEC PRACOWNIKOW

Traktujemy sie nawzajem z uczciwoscig i szacunkiem, doceniajgc talenty, doswiadczenie
i mocne strony naszej roznorodnej sity robocze;.

NASZE ZOBOWIAZANIE WOBEC KLIENTOW

Utrzymujemy zaufanie naszych klientéw, dostarczajgc najlepsze produkty na rynku
i przestrzegajgc uczciwych praktyk rynkowych.

NASZE ZAANGAZOWANIE W BEZPIECZENSTWO

Dazymy do doskonatosci w zakresie bezpieczenstwa. Wierzymy, ze solidne programy
dotyczgce bezpieczenstwa i zdrowia oraz zaangazowanie pracownikow i kierownictwa
W zapewnianie bezpieczenstwa wzmacniajg nasze relacje z pracownikami oraz
spotecznoscig, ktérej stuzymy.

NASZE ZAANGAZOWANIE NA RYNKU

JesteSmy uczciwi wobec naszych partneréw biznesowych, konkurentow i dostawcow.
Postepujemy w sposéb etyczny i przestrzegamy prawa we wszystkich dziataniach.

NASZE ZOBOWIAZANIE WOBEC AKCJONARIUSZY

Dziatamy w uczciwy i przejrzysty sposéb, zachowujgc zaufanie, jakim obdarzyli nas nasi
akcjonariusze.

NASZE ZAAN,GAZOWANIE NA RZECZ SWIATOWEJ
SPOLECZNOSCI

Przestrzegamy wszystkich swiatowych przepisow handlowych, chronigc nasze zasoby
naturalne i wspierajgc spotecznosci, w ktérych zyjemy, pracujemy i prowadzimy
dziatalno$¢ gospodarczg. Kazdy dzien daje nowe mozliwosci, by postepowac wtasciwie.
Niech ten Kodeks i nasz wtasny rozsgdek bedg naszymi przewodnikami.



PIERWSZE KROKI

DO CZEGO JEST NAM POTRZEBNY KODEKS?

Nasz Kodeks okresla zachowania niezbedne do przestrzegania standardow etycznych
naszej Firmy. Pokazuje nam, jak rozwigzywacC dylematy etyczne i podaje dane
kontaktowe, z ktorych powinnismy korzysta¢, gdy mamy jakiekolwiek pytania lub
watpliwosci.

Dla celdw niniejszego Kodeksu nasza ,Firma” lub ,Superior” obejmuje wszystkie
podmioty i podmioty stowarzyszone w catosci nalezgce do Superior Industries
International, Inc. na catym Swiecie.

KTO MUSI PRZESTRZEGAC KODEKSU?

Kodeks ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw, kierownikow i dyrektorow firmy
Superior oraz wszelkich innych osob lub podmiotéw dziatajgcych w jej imieniu. Firma
oczekuje, ze wszyscy pracownicy zapoznajg sie z Kodeksem i bedg go przestrzegac.

Nasi partnerzy biznesowi, w tym konsultanci, agenci i dostawcy, stanowig przedtuzenie
Firmy, a ich postepowanie moze wptyngé na naszg reputacje. Jesli nadzorujesz
pracownikow lub odpowiadasz za stosunki biznesowe partnera biznesowego, do Twoich
obowigzkéw nalezy upewnienie sie, czy te osoby rozumiejg nasze standardy etyczne
i standardy dotyczgce zgodnosci z przepisami. Oczekujemy, ze wszyscy nasi partnerzy
biznesowi beda postepowaé w sposdb zgodny z naszym Kodeksem. Bedziemy
podejmowac odpowiednie srodki, jesli dojdziemy do wniosku, ze nie spetniajg oni
naszych wysokich standardow lub swoich zobowigzan umownych. Oczekujemy,
Ze wszyscy pracujgcy w imieniu naszej Firmy bedg przestrzega¢ naszych standardow
etycznych. Nigdy nie bedziemy prosi¢ oséb trzecich o angazowanie sie w jakiekolwiek
dziatania, ktére naruszajg te standardy.

JAKIE SA NASZE OBOWIAZKI?

Firma zobowigzuje sie prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg w sposob uczciwy i rzetelny,
zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami prawa, zasadami i regulacjami.
Zaden pracownik, cztonek kadry kierowniczej ani dyrektor nie moze angazowaé sie
w zadne niezgodne z prawem lub nieetyczne dziatania ani nie moze instruowac innych,
aby tak robili, z jakiegokolwiek powodu. Pracownik prowadzacy interesy Spotki moze
napotka¢ szereg probleméw prawnych. Pracownicy, ktorzy majg pytania dotyczgce
okreslonych przepisow prawa, zasad lub przepiséw, powinni skontaktowac sie z Dziatem
Prawnym.

Kazdy z nas powinien kierowaC sie rozsgadkiem i bra¢ odpowiedzialno$¢ za wtasne
dziatania, w tym poprzez zobowigzanie do zrozumienia zasad okreslonych w niniejszym
Kodeksie i postepowania zgodnie z nimi, w tym spetnienia nastepujgcych wymogow:

o Zapoznanie sie ze wszystkimi zasadami, przepisami prawa i regulacjami
dotyczacymi naszej pracy i przestrzeganie ich;
o Prowadzenie naszej dziatalnosci zgodnie z najwyzszymi standardami

etycznymi i prawnymi;
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o Niezwtoczne zgtaszanie wszelkich watpliwosci oraz zaobserwowanych lub
podejrzewanych przypadkdéw niewtasciwego postepowania;

° Wspotpracowanie przy dochodzeniach w sprawie podejrzen o wykroczenia
lub niewtasciwe postepowanie; i
J Szanowanie i ochrona poufnych i zastrzezonych informacji Superior.

Musimy natychmiast zgtasza¢ wszystkie znane lub podejrzewane przypadki dziatan
niezgodnych z zasadami etycznymi lub prawem. Dostrzezenie naruszenia lub
potencjalnego naruszenia i zachowanie milczenia moze by¢ tak samo szkodliwe, jak
samodzielne popetnienie naruszenia.

Kazdy z nas musi co roku potwierdzaC¢ zobowigzane do przestrzegania tych zasad.
Jednoczes$nie obiecujemy, ze bedziemy informowac¢ podmioty opisane w niniejszym
Kodeksie o wszelkich naduzyciach, ktore podejrzewamy lub o ktérych wiemy i ktérych
wczesniej nie zgtosiliSmy, a takze w inny sposéb potwierdzac, ze nie jesteSmy Swiadomi
jakichkolwiek naruszen naszego Kodeksu.

MENEDZEROWIE MAJA DODATKOWE OBOWIAZKI.

Superior oczekuje od swoich menedzerow, ze bedg popierac stowa czynami, co oznacza,
ze sg zobowigzani do:

o Dziatania jako wzor do nasladowania, przestrzegajgc wszelkich standardow
etycznego postepowania w biznesie;

o Wzmacniania naszego Kodeksu i upewnienia sig, ze pracownicy rozumieja,
jakich zachowan sie od nich oczekuje;

o Stworzenia pozytywnego srodowiska pracy, w ktéorym pracownicy bedag
czuc sie swobodnie i bedg zgtaszac pytania i watpliwosci; i

o Monitorowania postepowania biznesowego pracownikow, aby zapewnié

zgodnos¢ z naszym Kodeksem.

Menedzerowie muszg natychmiast zgtaszac¢ wszelkie zaobserwowane lub podejrzewane
przypadki postepowania niezgodnego z zasadami etycznymi i przepisami prawa. Nie
mogg podejmowac dziatan odwetowych ani ignorowacC dziatan odwetowych wobec
innych. Menedzerowie, ktorzy nie zgtoszg naruszenia, o ktérym wiedzg lub o ktérym
powinni byli wiedzie¢, podlegajg karze dyscyplinarnej, wtgcznie z rozwigzaniem stosunku

pracy.
PO CZYM POZNAM, ZE DANY PROBLEM NALEZY ZGLOSIC?

Nasz Kodeks jest probg odniesienia sie do najczestszych probleméw prawnych
i etycznych, ktére mozemy napotyka¢. Jednak nie da sie odpowiedzie¢ na wszystkie
ewentualne pytania. Kiedy stajesz przed dylematem etycznym, przemysl sprawe i odnie$
sie do dostepnych zasobow, takich jak polityki i procedury Firmy, ktére sg dostepne w jej
intranecie. Mozesz réwniez oceni¢ sytuacje, zadajgc sobie nastepujgce pytania:

J Czy dziatanie, o ktorym mysle, wydaje sie wiasciwe?

o Czy jest ono zgodne z prawem, naszym Kodeksem, naszymi wartosciami
i naszymi politykami?

o Czy stuzy interesom naszych klientéw, wspdtpracownikow, Firmy oraz
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spotecznosci?

o Czy chce zostac pociggniety do odpowiedzialnosci za to dziatanie?

o Czy czutbym sie komfortowo, gdyby zostato to podane do publicznej
wiadomosci?

Jesli mozesz odpowiedzie¢ ,tak” na wszystkie powyzsze pytania, to decyzja o podjeciu
danego dziatania jest prawdopodobnie stuszna. Je$li nie masz pewnosci, popro$
swojego menedzera lub inng osobe w Firmie o wskazéwki. Jesli odpowiesz ,nie” na
ktérekolwiek z powyzszych pytan, WSTRZYMAJ SIE; nie réb tego. To dziatanie moze
mie¢ powazne skutki. Popros o porade, jesli masz inne pytania dotyczgce sytuaciji.

Prowadzgc dziatalno$¢ gospodarczg na poziomie miedzynarodowym, mozesz napotkac
sytuacje, ktore stwarzajg dylematy etyczne. Jesli lokalne przepisy prawa, zwyczaje lub
praktyki innego kraju sg sprzeczne z obowigzujgcym prawem, politykg firmy lub
niniejszym Kodeksem, nalezy zasiegng¢ porady Dzialu Prawnego. W takich
okolicznosciach musimy zawsze przestrzegaé prawa, zwyczajow lub praktyk, ktore sg
najbardziej rygorystyczne.

KANALY RAPORTOWANIA
GDZIE NALEZY SZUKAC WSKAZOWEK | JAK ZGLASZAC WATPLIWOSCI?
Jesli masz wiedze lub podejrzenia na temat nieetycznego lub niezgodnego z prawem
postepowania, masz powinno$S¢ i obowigzek zgtosi¢ to. Rozwaz rozmowe
z menedzerem, przy ktérym czujesz sie komfortowo, z Dziatem Prawnym, Dziatem Kadr
lub Dziatem Audytu Wewnetrznego. Mozesz rowniez zadawac¢ pytania lub zgtaszac
problemy, kontaktujgc sie z jednym z podmiotow wymienionych w niniejszym Kodeksie
lub Infolinig ds. etycznego postepowania przez telefon lub online:

USA: 1-855-208-3106

Niemcy:  Zlinii zewnetrznej wybierz kod dostepu dla Niemiec: 0-800-225-5288

Po ustyszeniu komunikatu AT&T wybierz: 855-208-3106

Meksyk:  001-855-477-0442

Polska: 00-800-151-0260

Strona internetowa: www.SuperiorEthics.com

Mozesz rowniez napisa¢ do Komitetu Audytu:
Superior Industries International, Inc.
Przewodniczgcy Komitetu Audytu
26600 Telegraph Rd., Suite 400
Southfield, MI 48033

Superior bedzie niezwitocznie, doktadnie i rzetelnie badaC wszystkie zgtoszenia
i podejmowaé odpowiednie dziatania. Masz obowigzek uczestniczy¢ w postepowaniu
wyjasniajgcym w razie takiego wniosku. W zaleznos$ci od okolicznosci, brak udziatu lub
wspoOtpracy przy postepowaniu wyjasniajgcym, a takze zakitocanie lub utrudnianie
postepowania moze skutkowaé natozeniem kary dyscyplinarnej, wigcznie
Z rozwigzaniem stosunku o prace.


http://www.superiorethics.com/

CO JESLI CHCE DOKONAC ANONIMOWEGO ZGLOSZENIA?

Mozesz dokona¢ anonimowego zgtoszenia pod telefonem zaufania ds. etycznego
postepowania, ktory jest dostepny 24 godziny na dobe, siedem dni w tygodniu. Jesli
zdecydujesz sie dokona¢ anonimowego zgtoszenia, Twoja anonimowo$¢ bedzie
chroniona w najszerszym mozliwym zakresie. Nalezy jednak pamieta¢, ze zachowanie
anonimowosci moze ograniczy¢ zdolnos¢ naszej Firmy do zbadania Twoich watpliwosci.

CO JESLI BOJE SIE ODWETU?

Nie bedziemy tolerowa¢ dziatan odwetowych wobec osob, ktore w dobrej wierze
zgtaszajg zaobserwowane Ilub podejrzewane przypadki dziatania niezgodnego
z zasadami etyki lub prawem. Zgtoszenie ,w dobrej wierze” oznacza, ze uwazasz, ze
podane przez Ciebie informacje sg prawdziwe. Firma bedzie chroni¢ kazdego
pracownika, ktéry w dobrej wierze zgtosi watpliwosci, ale $wiadome wysuwanie
fatszywych oskarzen, oktamywanie $ledczych, przeszkadzanie lub odmawianie
wspotpracy w postepowaniu wyjasniajgcym dotyczgcym zgodnosci z przepisami stanowi
naruszenie Kodeksu. Ponadto nasza Firma zabrania dziatan odwetowych wobec
kazdego, kto bierze udziat w postepowaniu wyjasniajgcym w dobrej wierze.

Dziatania odwetowe mogg prowadzi¢ do wszczecia postepowania dyscyplinarnego
przeciwko osobie odpowiedzialnej za odwet, wigcznie z rozwigzaniem stosunku pracy.
Jesli uwazasz, ze jestes ofiarg odwetu, zgtos to niezwtocznie.

JAKIE SA KONSEKWENCJE NARUSZENIA KODEKSU?

Naruszenia naszego Kodeksu pociggajg za sobg powazne skutki, w tym postepowanie
dyscyplinarne, wigcznie z rozwigzaniem stosunku pracy, a takze mozliwym
pociggnieciem do odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej.

CO BYS ZROBIL? \

Otto podstuchat, jak jego menadzer rozmawia przez telefon ze swoim
przyjacielem o nowej operacji przejecia, ktdrg rozwaza Superior, ale ktora
nie zostata jeszcze publicznie ogtoszona. Oftto uwaza, ze rozmowa mogfta
by¢ niewtasciwa. Chce zgtosi¢ zachowane swojego menadzera, ale boi sie,
ze jesli sie myli lub jego menedzer dowie sie, kto go ,wsypat”, nie dostanie
awansu lub zostanie zwolniony. Co powinien zrobic Otto?

Otto powinien powiadomi¢ o tym, co ustyszat. Niezaleznie od tego, czy jego
watpliwosci okazg sie zasadne, dokona zgtoszenia w dobrej wierze i bedzie
chroniony przed odwetem. Powinien zgtosi¢ problem, kontaktujgc sie

Kpoprzez jeden z kanatéw zgtaszania okreslonych w niniejszym Kodeksie.
0 /

tto moze tez dokona¢ anonimowego zgtoszenia, jesli chce.




NASZE ZOBOWIAZANIE WOBEC
PRACOWNIKOW

UCZCIWE WARUNKI PRACY | POSZANOWANIE PRAW
CZLOWIEKA

Superior szanuje prawa cztowieka i promuje miedzynarodowe standardy dotyczgce praw
cztowieka w naszej organizacji. Superior zapewnia swoim pracownikom konkurencyjne
wynagrodzenia i $wiadczenia oraz spetnia lub przekracza obowigzujgce przepisy prawa
pracy dotyczgce wynagrodzen, godzin pracy i warunkow pracy.

Superior zabrania zatrudniania pracownikbw do pracy przymusowej, niewolniczej,
zabrania zatrudniania do pracy dzieci i surowo zabrania handlu ludzmi i dziatan z nim
zwigzanych. Superior zapewnia, ze pracownicy sg prawnie uprawnieni do zatrudnienia,
uczestniczgc w programach weryfikacji zatrudnienia lub spetniajgc wymagane procedury
imigracyjne.

o Traktowanie innych z szacunkiem i w profesjonalny sposéb;

o Docenianie  réznorodnosci  wszystkich  cztonkbw naszej Firmy
i niedyskryminowanie nikogo; oraz

J Nie tolerujemy nadmiernego uzywania wulgaryzméw, wulgarnych

przezwisk oraz obrazliwych uwag w stosunku do pracownikow, a takze
komentarzy, zartéw lub wiadomosci e-mail, ktére inni mogg uznaé za
obrazliwe.

Cenimy wyjagtkowy wktad, jaki kazda osoba wnosi do Superior. Praca zespotowa jest
kluczem do skutecznosci naszych wspdélnych wysitkow. Wierzymy, ze najlepsze
rozwigzania to takie, ktore opierajg sie na réznorodnych pomystach i perspektywach.

Dlatego cenimy kazdego pracownika jako waznego wspoéttworce naszego sukcesu
i dazymy do stworzenia srodowiska, w ktdérym wszyscy pracownicy majg mozliwos¢
osiggania jak najlepszych wynikow.

o Promowanie ré6znorodnosci w zatrudnieniu i innych decyzjach dotyczgcych
pracy.

o Pomoc w tworzeniu Srodowiska, w ktorym kazdy pracownik moze wniesc
swoj wktad, rozwijac sie w petni oraz wykorzystywaé swoje talenty.

o Zachowywanie otwartego umystu na nowe pomysty i stuchanie réznych

punktéw widzenia.

MIEJSCE PRACY WOLNE OD NEKANIA

Wszyscy mamy prawo do pracy w srodowisku, w ktorym nie dochodzi do przypadkow
zastraszania, nekania i naduzyc.

Stowne lub fizyczne zachowanie jakiegokolwiek pracownika, ktore jest formg nekania
drugiej osoby, zakidca prace innej osoby lub tworzy atmosfere zastraszania, nekania
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i wrogosci w miejscu pracy, nie bedzie tolerowane. Obejmuje to przesladowanie,
zastraszanie, grozby przemocy i wszelkie formy dyskryminac;ji.

Jedng z form nekania jest molestowanie seksualne, ktore generalnie ma miejsce, gdy:

o Niepozadane dziatania sg traktowane jako warunek zatrudnienia lub
wykorzystywane jako podstawa do podjecia decyzji o zatrudnieniu. Chodzi
tu m.in. o zaproszenie na randke, przystuge seksualng lub inne podobne
zachowanie o charakterze seksualnym.

o Zastraszajgce, obrazliwe lub wrogie srodowisko pracy tworzg niepozgdane
zaloty seksualne, flirtowanie, prosby o przystugi seksualne lub inne fizyczne
lub werbalne zachowania o charakterze seksualnym.

Niezaleznie od formy i tego, czy postepowanie spetnia ustawowg definicje nekania,
nekanie negatywnie wptywa na wyniki pracy jednostki oraz na nasze miejsce pracy jako
cato$¢ i nie bedzie tolerowane.

Nalezy pomaga¢ sobie nawzajem, gtosno méwigc, gdy zachowanie wspotpracownika
sprawia, ze Ty lub inni czujg sie nieswojo.

o Nigdy nie toleruj zadnego rodzaju zastraszania ani nekania.

o Nie uzywaj systemow informatycznych Superior do odwiedzania
niewtasciwych stron internetowych.

o Zgtaszaj wszystkie przypadki zastraszania i nekania, ktére mogg zagrozi¢

naszej zdolnosci do wspoétpracy.

/ CO BYS ZROBIL? \
Erika wspotpracuje z kilkoma dostawcami i zbudowata silne relacje z ich

przedstawicielami. Jeden z nich niedawno zaczat z nig flirtowac i wysytac
jej sugestywne e-maile. Erika czuje sie niekomfortowo, ale nie jest pewna,
co zrobi¢, poniewaz przedstawiciel dostawcy nie pracuje dla Superior.
Co powinna zrobi¢ Erika?

Chociaz przedstawiciel nie jest pracownikiem, Erika powinna zgtosi¢
sytuacje. Superior oczekuje srodowiska pracy, w ktérym nie dochodzi do
przypadkow nekania, nawet ze strony osob trzecich, ktére nie sg
pracownikami Firmy. Nekanie moze obejmowac e-maile i niechciany flirt ze
strony osoby niebedacej pracownikiem Firmy, ktéry tworzy wrogie,
zastraszajgce lub niekomfortowe Srodowisko pracy. Superior powaznie
traktuje wszystkie zgtoszenia dotyczgce nekania i prowadzi stosowne

{ostepowania wyjasniajace. /




/ CO BYS ZROBIL? \

Liam opowiada wiele dowcipow w pracy. Jeden z jego wspofpracownikow
powiedziat mu, ze wedtug niego niektore z jego zartow sg obrazliwe, ale
Liam uwaza, ze przesadza. Liam zapytat innych wspofpracownikow
0 zdanie, a ci powiedzieli mu, ze jego zarty im nie przeszkadzajg. Czy Liam
naruszyt Kodeks?

Nawet jesli inni wspodtpracownicy Liama nie czujg sie obrazeni, przynajmniej
jeden z nich powiedziat mu, ze jego zarty go urazajg. Liam powinien
przesta¢ opowiada¢ dowcipy, ktére mogg sprawiac, ze srodowisko pracy

staje sie dla tej osoby albo innych wspotpracownikéw wrogie.

UTRZYMYWANIE BEZPIECZNEGO | ZDROWEGO
SRODOWISKA PRACY

Superior zobowigzuje sie do zapewnienia bezpiecznego i zdrowego $rodowiska pracy
pracownikom i innym osobom, ktére odwiedzajg nasze zaktady lub w nich pracuja.
Dbatos¢ o zdrowie i bezpieczenstwo jest obowigzkiem kazdego z nas.

Musimy przestrzega¢ wszystkich procedur w zakresie bezpieczenstwa i zgtaszac
wszelkie zagrozenia bezpieczenstwa oraz niebezpieczne zachowania.

Utrzymywanie bezpiecznego i zdrowego Srodowiska pracy. Oznacza to, ze
jestesmy zobowigzani do znajomosci i przestrzegania wszystkich
przepisow i procedur w zakresie bezpieczenstwa, stosowania sie do
umieszczonych znakdéw bezpieczenstwa i uzywania zalecanego sprzetu
ochronnego.

Niezwioczne zgtaszanie wszelkich niebezpiecznych warunkéw lub dziatan
swojemu przetozonemu, Dziatowi Kadr lub poprzez Infolinie ds. etycznego
postepowania.

Akty lub grozby przemocy stojg w sprzecznosci z naszym zobowigzaniem
do ochrony zdrowia i bezpieczenstwa, w zwigzku z czym nie bedg
tolerowane. Wszelkie akty zastraszania, nawet jesli pozornie majg
zartobliwy ton, nalezy natychmiast zgtaszac. Jesli Ty lub kto$, kogo znasz,
znajduje sie w bezposrednim niebezpieczenstwie, zadzwon na policje.
Narkotyki i alkohol w miejscu pracy majg wptyw na bezpieczenstwo
wszystkich. Bycie pod wplywem takich substancji moze negatywnie
wptyng¢C na wydajnos¢ pracy i spowodowaC zagrozenie dla
bezpieczenstwa. Nie mozesz posiadac, rozprowadza¢ ani by¢é pod
wptywem nielegalnych narkotykdbw na terenie Superior i w trakcie
prowadzenia interesow Firmy. Ponadto musisz zawsze postepowac
zgodnie z wszelkimi zasadami dotyczgcymi naduzywania srodkoéw
odurzajgcych obowigzujgcymi w kraju, w ktérym prowadzisz dziatalnos¢.



Wszystkie zaktady produkcyjne Superior przestrzegajg obowigzujgcych przepiséw
bezpieczenstwa, w tym OSHA w USA, OHSAS 18001 w Europie oraz posiadajg
certyfikacje Dobrowolnego Programu Sekretariatu Pracy i Prewencji Spotecznej
(Programa de Autogestion) w Meksyku. Programy te majg na celu ochrone przed urazami
oraz ufatwienie wspotpracy miedzy kierownictwem, pracownikami i rzgdowymi
specjalistami ds. bezpieczenstwa.

CO BYS ZROBIL?

Jeden z zaktadow produkcyjnych ma do zrealizowania duze zamowienie.
Pracujemy na petnych obrotach i jestesmy pod ogromng presjg, aby
wypuszczac jak najwiecej produktow. Alejandro zdaje sobie sprawe z tego,
Ze jeden z elementow wyposazenia nie dziata prawidfowo. Uwaza, ze jest
to niebezpieczne. Martwi sie, bo jesli wytgczymy sprzet z uzytku, mozemy
nie dotrzymac terminu wysytki. Co powinien zrobic¢?

Alejandro musi natychmiast zgtosi¢ sytuacje swojemu menedzerowi, aby
upewnic sie, ze sprzet jest bezpieczny. W Superior presja sukcesu nigdy
nie moze by¢ wymodwka dla pojscia na skroty, ktore stanowityby zagrozenie
dla bezpieczenstwa. Bezpieczenstwo jest zawsze najwyzszym priorytetem
w Superior. Jesli Alejandro nie czuje sie komfortowo, rozmawiajgc o tym

ze swoim menedzerem, powinien skontaktowac sie z przedstawicielem ds.
bezpieczenstwa lub Dyrektorem zaktadu.

4 CO BYS ZROBIL? N

Stefan nie jest pewien, co zrobi¢ z niewykorzystanymi farbami
i chemikaliami znajdujgcymi sie w poblizu zaktadu. Czy powinien je po
prostu wyrzucic?

Nie. Stefan powinien skonsultowac¢ sie z lokalnym przedstawicielem
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w celu uzyskania informacji na temat
\bezpiecznego usuwania niewykorzystanych farb i chemikaliow.

OCHRONA INFORMACJI O PRACOWNIKACH

Musimy chroni¢ swoje prywatne dane osobowe.

W trakcie naszej pracy przekazujemy Firmie wrazliwe dane osobowe, medyczne oraz
finansowe. Superior zobowigzuje sie do ochrony tych informacji, zarowno w formie
papierowej, jak i elektronicznej.

Typowe przyktady poufnych informacji o pracownikach to:

J Informacje o swiadczeniach
o Informacje o wynagrodzeniu



o Dokumentacja medyczna

o Numery ubezpieczenia spotecznego lub inne rzgdowe numery
identyfikacyjne
o Informacje kontaktowe, takie jak adresy domowe i numery telefonéw

Pracownicy i urzednicy mogg uzyska¢ dostep do wrazliwych i poufnych informac;ji
wylacznie na podstawie specjalnego upowaznienia wynikajgcego z uzasadnionej
potrzeby biznesowej i niezbednosci do pracy.

Jesli masz dostep to takich informacji ze wzgledu na charakter swojej pracy, zwroc
szczego6lng uwage na to, by je chroni¢ i wykorzystywaé tylko w zakresie niezbednym
wykonywania swojej pracy zgodnie z przepisami prawa.
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NASZE ZOBOWIAZANIE WOBEC
KLIENTOW

PRODUKCJA PRODUKTOW, KTORYM MOGA UFAC NASI

KLIENCI

Musimy zapewni¢, aby wytwarzane przez nas produkty byly bezpieczne, zgodne
Z obowigzujgcymi przepisami i spetniaty nasze normy.

Nasi klienci ufajg, ze dostarczamy produkt wysokiej jakosci, a sukces naszej Firmy zalezy
od utrzymania tego zaufania.

Upewnij sie, czy sprzedawany przez nas produkt jest bezpieczny, zgodny
z przepisami prawa oraz konsekwentnie spetnia lub przekracza normy
ustanowione przez Firme.

Jesli jestes zaangazowany w wytwarzanie naszego produktu lub masz
kontakt ze sprzetem lub materiatami uzywanymi do jego produkcji, musisz
przestrzega¢ wszystkich procedur jakosci, ktore majg zastosowanie
do Twojej pracy. Za kazdym razem.

Natychmiast zgtaszaj wszelkie watpliwosci dotyczgce bezpieczenstwa
produktu.

Waznym aspektem utrzymania zaufania klientow jest pocigganie dostawcow
do odpowiedzialnosci za jakos$¢ i bezpieczenstwo produktow i ustug, ktére nam
dostarczajg. Jesli wiesz lub podejrzewasz, ze dostawca nie wypetnia swoich zobowigzan
w zakresie jakosci i bezpieczenstwa, Twoim obowigzkiem jest zgtosi¢ takg sytuacje.

CO BYS ZROBIL?

Rosa jest operatorem w obszarze obrobki cieplnej. Byta na przerwie

i patrzyta, jak kota wychodzg z procesu obrobki cieplnej. Wie, ze kota

muszg zosta¢ zanurzone w wodzie na 20 sekund od wyjscia z procesu
obrébki cieplnej, aby odpowiednio ostygty i stwardniaty. Wie, ze jesli
poziom wody w zbiorniku chtodzgcym nie jest catkowicie petny, gorny rzad
kot nie zostanie catkowicie zanurzony w zbiorniku, a gorna obrecz kota nie
zostanie schtodzona i utwardzona przez wode. Moze to pozniej stanowic
zagrozenie dla bezpieczenstwa. Rosa zauwazyta, ze dyzurny operator nie
patrzyt na kotfa. Widziata tez, ze zbiornik chtodzgcy nie jest petny. Martwita
sie, ze kilka partii kot nie zostato w petni utwardzonych, ale nie byta pewna.
Co powinna zrobic¢?

Rosa powinna porozmawia¢ ze swoim menedzerem lub dyrektorem
naczelnym o tym, co widziata. Jesli nie jest to dla niej komfortowa sytuacja,

moze rowniez skontaktowac sie z Infolinig ds. etycznego postepowania.
Nie ma nic wazniejszego niz powstrzymanie potencjalnego zagrozenia dla
bezpieczenstwa.
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ETYCZNA SPRZEDAZ NASZYCH PRODUKTOW

Nie uciekamy sie do klamstwa, sprzedajgc i promujgc nasze produkty  Wynika to
z naszego zobowigzania do uczciwego postepowania we wszystkich sprawach
biznesowych. Wszystkie opisy naszych produktéw, ustug i cen muszg by¢ zgodne
z prawdg i doktadne. Oznacza to, ze:

o Nigdy nie mozemy udzielac wprowadzajgcych w btad lub fatszywych
informacji na temat naszych produktéw Ilub produktéw naszych
konkurentow.

o Musimy dokonywac¢ tylko uczciwych i opartych na faktach poréwnan miedzy
naszymi produktami a produktami naszych konkurentow.

o Nigdy nie mozemy fatszowac faktow ani wprowadza¢ w btgd naszych
klientow.
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NASZE ZAANGAZOWANIE NA
RYNKU, NA KTORYM
KONKURUJEMY

UCZCIWE POSTEPOWANIE Z NASZYMI PARTNERAMI
BIZNESOWYMI, DOSTAWCAMI | KONKURENTAMI

Nasza Firma stata sie liderem w branzy dzieki swietnej pracy naszych pracownikow oraz
jakosci naszych produktow. Nasze zobowigzanie do uczciwego postepowania oznacza,
ze:

. Naszym partnerom biznesowym, dostawcom i konkurentom przekazujemy
tylko rzetelne i prawdziwe informacje.

o Nigdy nie przeinaczamy faktéw w celu uzyskania przewagi konkurencyjne;.

o Konkurujgc z innymi, nigdy nie dopuszczamy sie nielegalnych lub

nieetycznych zachowan.

/ CO BYS ZROBIL? \
Nick negocjuje z dostawcg oprogramowania. Wie, Ze dostawca naprawde

potrzebuje tego zlecenia | zaoferuje bezptatny okres probny na
oprogramowanie, aby mie¢ pewnoSc, ze zawrzemy umowe. Nick wyraza
zgode na bezptatng wersje probng, zamierzajgc uzywac oprogramowania
przez okres probny a nastepnie anulowa¢ umowe, nic nie ptacgc
i korzystajgc z oprogramowania za darmo przez okres probny. Uwaza, ze
pomaga Firmie, korzystajgc z oprogramowania za darmo przez kilka
miesiecy. Czy postepuje wtasciwie?

Nie. Nick wie, ze nie ma zamiaru zawiera¢ umowy z firmg programistyczng
i oszukuje jg, aby otrzymaé bezptatne Swiadczenie, do ktérego w innym
razie nie bytby uprawniony. Chociaz dziatania Nicka mogg przyniesé
korzysci Firmie w perspektywie krotkoterminowej, wykorzystywanie

naszych dostawcéw lub potencjalnych dostawcow jest nieetyczne i nie
wniesie zadnych korzysci w perspektywie dtugoterminowe;j. /

BUDOWANIE ZROWNOWAZONYCH LANCUCHOW DOSTAW

Zobowigzujemy naszych dostawcow do przestrzegania wysokich standardéw, oczekujac,
ze bedag traktowa¢ innych w sposob uczciwy i stosowaé w swojej dziatalnosci
zréwnowazone i przyjazne dla srodowiska praktyki.

Superior wymaga, aby nasi dostawcy przestrzegali naszych standardow oraz standardow
naszych klientow, w tym przestrzegania praw cziowieka i przepisow dotyczgcych
wynagrodzen i swiadczen, nadmiernych godzin pracy, kar cielesnych, dyskryminacji,
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bezpiecznych i czystych miejsc pracy oraz innych standardow pracy i zatrudnienia
wszedzie tam, gdzie prowadzg dziatalno$¢.

Dostawcy powinni zatrudniac i optaca¢ swoich pracownikow zgodnie z obowigzujgcym
prawem oraz spetniaC lub przekracza¢ minimalne standardy pracy, w szczegdlnosci
standardy dotyczgce wynagrodzen, dodatkowych swiadczenh i godzin pracy. Dostawcy
powinni zabrania¢ nielegalnego i nierejestrowanego zatrudnienia, angazowania sie
w handel ludzmi, niewolnictwo oraz wykorzystywania pracy dzieci lub pracy przymusowe;.

Jesli podejrzewasz lub wiesz, ze ktorykolwiek z dostawcdw Superior nie dziata zgodnie z
naszymi wymogami, zgto$ to, korzystajgc z naszego telefonu zaufania ds. etycznego
postepowania (Linia Etyczna) lub innych metod zgtaszania omdéwionych w niniejszym
Kodeksie.

PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW DOTYCZACYCH
KONKURENCJI | PRZEPISOW ANTYMONOPOLOWYCH

Musimy konkurowacC zgodnie z literg i duchem przepisow dotyczgcych konkurencji
niezaleznie od tego, gdzie prowadzimy dziatalnosc.

Aby konkurowaC uczciwie, podejmujgc dziatania w imieniu Superior, musimy
przestrzega¢ przepisow antymonopolowych i dotyczgcych konkurencji. Przepisy
antymonopolowe i dotyczgce konkurencji majg na celu ochrone konkurencji poprzez
zakaz porozumien i praktyk ograniczajgcych handel.

Przepisy antymonopolowe sg ztozone, a wymogi dotyczgce zgodnosci z przepisami
moga sie rozni¢ w zaleznosci od okolicznosci i kraju pochodzenia, ale co do zasady
nastepujgce dziatania sg sygnatami ostrzegawczymi. Nalezy ich unika¢ i niezwtocznie
zgtaszac je do Dziatu Prawnego:

o Rozmowy z konkurentami lub klientami na temat podziatu lub przydziatu
rynkéw, terytoriow lub klientow;
o Rozmowy z konkurentami na temat cen lub informacji zwigzanych z cenami,

takich jak wydatki na promocje lub warunki promocji, koszty, dostawa
produktéw, marketing Iub inne wrazliwe informacje dotyczace
oznakowania; lub

o Rozmowy z konkurentami lub klientami na temat bojkotu strony trzeciej.

Jesli konkurent bedzie omawiac ktorykolwiek z powyzszych tematéw, bez wzgledu na to,
czy bedzie to robit w nieformalnym tonie, przerwij rozmowe i natychmiast zgtos incydent
do Dziatu Prawnego. Zachowaj szczegolng ostroznosc¢ podczas spotkan lub wydarzen
stowarzyszen branzowych, aby unikngé nawet pozorow nieuczciwych praktyk
biznesowych.

Jesli wykonujesz obowigzki zwigzane z marketingiem, sprzedazag lub zakupami albo
masz kontakt z konkurencjg, powinienes znac¢ przepisy antymonopolowe i dotyczgce
konkurenciji, ktore majg zastosowanie do Twojej pracy. Jesli potrzebujesz dalszych
wskazdéwek, skontaktuj sie z Dziatem Prawnym.
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CO BYS ZROBIL?

Aurora niedawno uczestniczyta w konferencji branzowej. Tam spotkata sie
ze swojg przyjaciotkg Belle, ktora pracuje dla konkurencyjnej firmy.
Podczas lunchu Belle zasugerowata, ze gdyby Aurora sktonita Superior do
pobierania wyzszych kwot za okreslong linie két, ona dopilnowataby, aby jej
firma ustalita takg samg cene za podobny produkt i obie zarabiatyby wiecej.
Jak powinna zareagowac Aurora?

Aurora powinna powiedzie¢ swojej przyjaciotce, ze to nie jest wtasciwa
rozmowa biznesowa, odejS¢ od stotu i niezwtocznie zgtosiC rozmowe
Dziatowi Prawnemu. Zmowy cenowe naruszajg przepisy antymonopolowe
i dotyczgce konkurencji i mogg mie¢ powazne konsekwencje zarowno dla
zainteresowanych 0s0b, jak i dla Firmy.

/ CO BYS ZROBIL? \

Hans ustyszat o spotkaniu konkurenta na targach. Chciatby w nim
uczestniczyc, ale boi sie, ze nie wpuszczg go, jesli dowiedzg sie, ze pracuje
dla Superior. Hans zastanawia sie, czy mogtby uczestniczy¢ w spotkaniu,
gdyby zachowat te informacje w tajemnicy. Czy to bedzie wtasciwe?

Nie. Nigdy nie nalezy ukrywal swojej tozsamosci w celu uzyskania
informacji o konkurencie. Przed wzieciem udziatu w jakimkolwiek spotkaniu

Kz konkurentem nalezy skonsultowa¢ sie z Dziatem Prawnym. /

ODPOWIEDNIE GROMADZENIE | PRZECHOWYWANIE
INFORMACJI O OSOBACH TRZECICH

Zbieranie informacji o naszych konkurentach jest niezbedne do ochrony naszej pozycji
na rynku, jednak musimy uwazac, aby pozyskiwac¢ informacje wytgcznie w sposob
zgodny z prawem, etyczny oraz taktowny. Musimy rowniez chroni¢ informacje, ktore
przekazujg nam partnerzy biznesowi i dostawcy.

Jesli wspotpracownik, klient lub partner biznesowy ma informacje
o konkurenciji, ktore ma obowigzek zachowac w tajemnicy, nie mozemy go
zacheca¢ do ich ujawnienia. Nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na to
ograniczenie, rozmawiajgc z nowymi pracownikami Superior na temat ich
bytych pracodawcow.

Jesli dowiesz sie o poufnych informacjach na temat innej firmy, ktdre zostaty
nieumyslinie ujawnione, przed skorzystaniem z nich lub podjeciem dziatan
na ich podstawie popros Dziat Prawny o porade. Nie bedziemy czerpac
korzysci z informacji, jesli nie mamy do nich prawa.
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Niektorzy z nas moga otrzymywac informacje poufne od naszych partneréw
biznesowych i dostawcow. Mamy obowigzek chroni¢ takie informacje,
a takze przestrzegaC wszelkich zobowigzann umownych. Oznacza to, ze
musimy  réwniez chroni¢ przed ujawnieniem i niewtasciwym
wykorzystaniem wiasnos¢ intelektualng stron trzecich, takg jak wynalazki
i oprogramowanie. Obowigzek ten pozostaje w mocy nawet po rozwigzaniu

stosunku pracy oraz wielu z naszych uméw.

/ CO BYS ZROBIL? \

Glenna otrzyma e-mail od swojego przyjaciela Patricka, ktéry pracuje dla
konkurenta Superior. E-mail od Patricka zawiera poufne informacje na
temat strategii cenowych jego firmy, ktére mogg by¢ przydatne w procesie
planowania marketingowego Superior. Glenna wie, ze Patrick nie miat
zamiaru wystac jej e-maila, ale uwaza, ze skoro ma informacje, moze ich
uzyc. Czy jest to wiasciwe?

Nie. To oczywiste, ze Patrick ujawnit te informacje nieumysinie. Glenna
dlatego nie powinna ich uzywac. Powinna za to zwrdci¢ sie do Dziatu
Qrawnego z prosbg o wskazdwki, jaka reakcja bytaby najwtasciwsza.
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NASZE ZOBOWIAZANIE WOBEC
AKCJONARIUSZY

PRAWIDLOWE PROWADZENIE DOKUMENTACJI
| ZARZADZANIE NIA

Partnerzy biznesowi, urzednicy panstwowi i opinia publiczna muszg mie¢ pewnosc,
ze informacje, ktoére ujawnimy, a takze nasza dokumentacja biznesowa sg dokfadne
i kompletne. Doktadne informacje sg réwniez niezbedne samej Firmie do podejmowania
stusznych decyzji.

Nasze ksiegi i rejestry muszg dokfadnie i rzetelnie odzwierciedla¢ nasze transakcje
z uzasadnionym stopniem szczegotowosci i zgodnie z naszymi praktykami i zasadami
w zakresie rachunkowosci. Niektorzy pracownicy majg specjalne obowigzki w tym
obszarze, ale kazdy z nas bierze udziat w procesie rejestrowania wynikéw biznesowych
oraz prowadzenia dokumentacji.

o Kazdy z nas jest odpowiedzialny za pomoc w zapewnieniu, aby
rejestrowane informacje byly dokfadne, aktualne i kompletne, a takze
prowadzone w sposob zgodny z naszym systemem kontroli wewnetrzne;j.

o Musimy zapewni¢, aby informacje zawarte w naszej dokumentacji
finansowej byty petne, rzetelne, doktadne, aktualne oraz zrozumiate.
o Musimy chroni¢ poufnos¢ dokumentacji; udostepnia¢ poufne informacje

w Firmie tylko wtedy, gdy sg one niezbedne; nie pozostawia¢ poufnych
informacji w niezabezpieczonej lokalizacji; nie uzyskiwa¢ dostepu do
zapisow lub informaciji bez uzasadnionej potrzeby biznesowej; oraz zawsze
przechowywacC naszg dokumentacje, przestrzegajgc zasad dotyczgcych
przechowywania dokumentacji, ktore obejmujg okres, przez jaki
powinnismy przechowywac¢ dokumentacje biznesowg, a takze sposéb jej

niszczenia.
J Pamietaj, ze e-maile oraz inne formy komunikacji elektronicznej mogg by¢
traktowane jako dokumenty biznesowe i sg czesto wykrywalne

w postepowaniu sgdowym. Unikaj przesady, obrazliwego jezyka, a takze
innych wyrazen, ktére mozna wyrwac z kontekstu.

o Jesli zostaniesz powiadomiony, ze Twoje dokumenty sg istotne dla
przewidywanego lub toczgcego sie postepowania sgdowego, dochodzenia
lub audytu, postepuj zgodnie z wytycznymi zawartymi w powiadomieniu.
Nie wolno niszczy¢ zadnych dokumentéw objetych takim powiadomieniem,
chyba ze Dziat Prawny lub Dyrektor Finansowy przekaze informacje,
ze powiadomienie jest juz nieaktualne. Popro$ o porade, jesli masz
jakiekolwiek pytania lub watpliwosci dotyczgace przechowywania
dokumentaciji.

Jesli kierownictwo, nasi audytorzy lub sledczy rzgdowi zazgdajg od nas informacji lub
dokumentacji, musimy podjaé wspotprace. Oznacza to, ze nigdy nie mozemy ukrywac,
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zmienia€ ani niszczy¢ takich informacji w odpowiedzi na postepowanie sadowe,
dochodzenie lub audyt lub gdy sg one przewidywane.

/ CO BYS ZROBIL? \
Jednostka biznesowa Luisa nie osigga przyjetych celow biznesowych.

Menedzer Luisa podchodzi do niego, gdy ten wtasnie zamyka ksiegi na
kwartat i prosi go, aby nie rejestrowat niektorych faktur od dostawcow, ktore
wtaSnie otrzymano, mimo ze praca Sprzedawcy zostata zakonczona kilka
tygodni temu. Luis wie, Zze to niewtasSciwe i w ten sposob zawyzytby
dochody operacyjne swojej jednostki biznesowej. Co powinien zrobi¢?

Luis nie powinien spetni¢ prosby swojego menedzera. Menedzer narusza
zasady rachunkowosci przyjete przez Superior, poniewaz wszystkie znane
wydatki muszg zosta¢ uwzglednione w dokumentac;ji finansowej Spotki na
koniec okresu sprawozdawczego. Luis powinien niezwtocznie zgtosic te

Qrawe do Dziatu Prawnego, Dyrektora Finansowego, Dziatu Audyty
W

ewnetrznego lub za posrednictwem Infolinii ds. etycznego postepowania.

PROWADZENIE RZETELNEJ DOKUMENTACJI FINANSOWEJ

Musimy zapewnic¢, aby informacje zawarte w naszej dokumentacji finansowej byty petne,
rzetelne, doktadne, aktualne oraz zrozumiate.

Kazdy z nas ma obowigzek dopilnowac, aby wszystkie zapisy w dokumentacji finansowej
naszej Firmy przedstawiaty rzetelny obraz wynikdw naszej dziatalnosci oraz naszej
sytuacji finansowej. Robimy to, przestrzegajgc nie tylko zasad naszej Firmy, ale takze
przepisow prawa, zasad i regulacji, ktorym podlega nasza rachunkowos¢ finansowa oraz
sprawozdawczos¢. W szczegdlnosci oznacza to, ze:

o Musimy doktadnie rejestrowaé wszystkie aktywa, pasywa, przychody
i wydatki;

o Musimy przestrzegac wszystkich procedur kontroli wewnetrznej;

o Nie mozemy tworzy¢ fatszywych lub sztucznych wpiséw ksiegowych; i

J Nie mozemy nigdy tworzy¢ nieuzasadnionych rezerw ani rozliczen

miedzyokresowych biernych

Nasi starsi specjalisci ds. finansow majg zwiekszone obowigzki. Muszg zapewnié, ze
informacje finansowe, ktére ujawniamy publicznie i przedstawiamy w okresowych
raportach Spétki sktadanych Komisji Papierow Wartosciowych i Gietd -,SEC” (Komisji
Nadzoru Finansowego — KNF) byly petne, rzetelne, doktadne, aktualne oraz zrozumiate.

Raporty okresowe Spotki oraz inne dokumenty skfadane w SEC, w tym wszystkie
sprawozdania finansowe i inne informacje finansowe, muszg by¢ zgodne
z obowigzujgcymi federalnymi przepisami dotyczgcymi papierow warto$ciowych oraz
zasadami SEC. Kazdy dyrektor, czionek kadry kierowniczej oraz pracownik, ktéry
w jakikolwiek sposéb przyczynia sie do przygotowania lub weryfikacji sprawozdan
finansowych Firmy oraz innych informacji finansowych, musi zapewnic, aby ksiegi,
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rejestry i rachunki Spotki byty prawidtowo prowadzone. Kazdy dyrektor, czionek kadry
kierowniczej oraz pracownik musi w petni wspotpracowac z dziatami ksiegowosci i audytu
wewnetrznego Spotki, a takze z niezaleznymi ksiegowymi i doradcami Firmy.

Kazdy dyrektor, czionek kadry kierowniczej oraz pracownik zaangazowany w proces
ujawniania informacji w Firmie musi:

zna¢ i przestrzega¢ mechanizméw kontrolnych oraz procedur Firmy
dotyczacych ujawniania informacji oraz jej wewnetrznej procedury kontroli
nad sprawozdawczoscig finansowa; i

podejmowac wszelkie niezbedne kroki, aby zapewni¢, ze wszystkie
zgtoszenia do SEC, a takze wszelkie inne publiczne komunikaty dotyczgce
sytuacji finansowej i biznesowej Spotki, zawierajg petne, rzetelne,
doktadne, aktualne oraz zrozumiate informacje.

Wszyscy, w tym nasi starsi specjalisci ds. finanséw, musimy natychmiast zgtaszac
nieprawidtowos$ci w ksiegowosci oraz audycie. Ponadto musimy zgtasza¢ nastepujgce

informacije:

Wszelkie istotne naruszenia jakichkolwiek przepiséw, zasad lub regulacji;
Wszelkie przypadki oszustwa, niezaleznie od tego, czy sg istotne, czy nie,
popetnione przez jakgkolwiek osobe, w tym osoby odpowiedzialne za
rachunkowosc¢ lub sprawozdawczo$¢ finansowg w zwigzku z ujawnieniem
informacji finansowych lub raportami finansowymi; i

Wszelkie istotne informacje, w tym wszelkie braki w naszych wewnetrznych
mechanizmach kontrolnych, ktére mogg wptywac¢ na informacje zawarte
w naszych komunikatach publicznych Iub raportach okresowych
sktadanych do SEC lub innego organu regulacyjnego lub sprawi¢, ze stang
sie one nieprawdziwe.

Takie sprawy bedg zgtaszane Komitetowi Audytu zgodnie z politykg Firmy, procedurami,
wymogami prawnymi i standardami obrotu gietdowego.

-

CO BYS ZROBIL? N\

William zostat poproszony przez swojego przetozonego o podpisanie
sprawozdania finansowego. William powiedziat swojemu przetozonemu, ze
uwaza, ze sprawozdanie nie jest doktadne. Nie wyjasniajgc niedoktadnosci
zauwazonej przez Williama, przetozony zapewnit, ze sprawozdanie jest
poprawne i ze William je podpisze. Co powinien zrobi¢ William?

William pod Zzadnym pozorem nie powinien podpisywa¢ dokumentacii
biznesowej, jesli uwaza, ze nie jest ona kompletna, doktadna i zgodna
z prawda. William powinien powiadomi¢ Firme za posrednictwem jednego

z kanatow raportowania wskazanych w niniejszym Kodeksie. /
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/ CO BYS ZROBIL? \

Maria ma dostep do systemow Firmy, co pozwala jej aktualizowac
informacje na temat zamowien klientow. Maria rozwaza przyspieszenie
termindw wysytek do klientow w systemie ze stycznia na grudzien, dzieki
czemu zwigkszy grudniowe wyniki sprzedazy. Czy moze to zrobi¢?

Nie. Wprowadzanie wtasciwych dat wysytek jest kluczowym elementem
zapewniania dokfadnosci sprawozdan finansowych Firmy na Kkoniec
kwartatu i roku. Nigdy nie nalezy wprowadzac fatszywych wpisow do
dokumentacji Firmy, nawet jesli dzieki temu nasze wyniki finansowe wydajg
Qe lepsze. /

OCHRONA AKTYWOW FIRMY

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za wtasciwe wykorzystanie majatku Superior i jego
ochrone przed utratg, uszkodzeniem, kradziezg, niewfasciwym wykorzystaniem lub
marnotrawstwem.

Majatek firmy obejmuje obiekty, materiaty eksploatacyjne, pojazdy, narzedzia, materiaty,
czas, systemy komputerowe i sieciowe oraz informacje poufne. Informacje poufne sg
jednym z najcenniejszych aktywow naszej Firmy. Takie informacje mogg obejmowac
tajemnice handlowe, takie jak struktury cenowe, informacje o kosztach, dane dotyczace
sprzedazy i prognozy, wyniki finansowe oraz informacje o produktach, a takze wtasnosc
intelektualng. Twoj obowigzek ochrony tych informacji trwa nawet po zakohczeniu
stosunku pracy.

Ponadto nigdy nie wolno nam uzywa¢ naszego komputera, firmowych telefonéw
komdrkowych i systeméw sieciowych do niewfasciwych celéw, takich jak:

o Przekazywanie nieodpowiednich, jednoznacznie seksualnych lub
obrazliwych komunikatow;

o Ogladanie materiatbw o charakterze jednoznacznie seksualnym lub
obrazliwym; lub

o Szerzenie wulgaryzmow, uwifaczajgcych uwag, dyskryminujgcych Ilub

napastliwych komentarzy, grézb lub obrazliwego jezyka.

Zasady te majg na celu uczulenie pracownikdw na koniecznos¢ zachowania ciggtej
dyskrecji i nie majg na celu utrudniania normalnej komunikacji biznesowej ani
uniemozliwienia pracownikom omawiania wynagrodzen Ilub innych warunkow
zatrudnienia ani angazowania sie w inne wspolne dziatania objete ochrong na mocy
sekcji 7 amerykanskiej krajowej ustawy o stosunkach pracy, wspotprace z agencjami
rzgdowymi lub inng dziatalno§¢ chroniong prawem. Korzystajgc z technologii
dostarczonych przez Firme, takich jak komputery, telefony komorkowe i poczta gtosowa,
nie nalezy oczekiwac, ze wysytane lub otrzymywane informacje bedg prywatne. Superior
moze monitorowa¢ aktywnos$é, aby mie¢ pewnosé, ze zasoby te sg odpowiednio
wykorzystywane. Firma zastrzega sobie rowniez prawo do blokowania dostepu do stron
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internetowych, ktore uzna za nieodpowiednie, a takze mozliwosci przesytania
nieodpowiednich e-maili lub plikow.

Ponadto:

o Traktuj wtasnos¢ oraz aktywa Superior w taki sam sposob, jak dbasz
0 SwWojg wiasnos$¢.

o Nie uzywaj sprzetu ani systemow informatycznych Superior do tworzenia,
przechowywania lub wysytania tresci, ktére inni mogg uznac za obrazliwe.

o Nie uzywaj zasobdw ani technologii Superior poza zakresem obowigzkéw
stuzbowych w Firmie, np. produktéw prac firmy dla zewnetrznego
przedsiewziecia Ilub materiatbw firmowych Iub sprzetu dla firmy
zewnetrzne,.

o Przestrzegaj praw autorskich, znakéw towarowych i umoéw licencyjnych

innych o0s6b, majgc do czynienia z materiatami drukowanymi lub
elektronicznymi, oprogramowaniem lub innymi tresciami medialnymi.

CO BYS ZROBIL?

Robert czesto pracuje w biurze po godzinach. Czasami, gdy jest w biurze
pozno wieczorem, czyta osobiste e-maile, ktore niektorzy mogg uznac za
nieprzyzwoite, i przesyta je swoim znajomym. Robert sgdzi, Ze nikomu nie
przeszkadza. Nie ma poczucia, ze szkodzi Firmie, poniewaz po godzinach
pracy moze robic, co chce. Czy ma racje?

Nie. Korzystanie z firmowych systeméw komputerowych lub sieciowych do
przegladania lub przekazywania nieodpowiednich e-maili nigdy nie jest
wiasciwe, nawet jesli jestes sam w biurze, w domu lub w podrézy stuzbowej.
Ponadto, Robert nie powinien oczekiwa¢ prywatnosci, korzystajac z

Qernetu lub wysytajgc wiadomosci e-mail przy uzyciu sprzetu i systemow
nal /

ezgcych do Firmy.

UNIKANIE KONFLIKTOW INTERESOW

Pod Zzadnym pozorem nie mozemy pozwoli¢, aby nasze osobiste interesy kolidowaty
Zz naszg zdolno$cig do podejmowania rozsgdnych oraz bezstronnych decyzji
biznesowych.

Konflikty interesow przybierajg wiele roznych postaci. Co do zasady ,konflikt intereséw”
ma miejsce, gdy interes osobisty lub rodzinny koliduje z naszg zdolnoscig do podjecia
obiektywnej decyzji biznesowej w imieniu Firmy lub zmniejsza naszg zdolno$¢ do
wykonywania naszych obowigzkéw w sposob obiektywny. Musimy unika¢ wszelkich
sytuacji, ktére mogg postawi¢ nas w takiej pozycji, a nawet stworzy¢ pozory konfliktu
intereséw lub uprzedzeh. Jesli wiesz o mozliwym konflikcie intereséw, powinienes
niezwtocznie poinformowac o tym swojego przetozonego, Dziat Kadr lub Dziat Prawny.
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Chociaz niemozliwe jest zajecie sie kazdg sytuacjg, w ktorej moze powstaé konflikt
intereséw, ponizej przedstawiamy wskazéwki dotyczgce niektérych bardziej typowych
sytuaciji.

Korzysci zwigzane ze stanowiskiem

Jesli dowiadujemy sie o okazji biznesowej ze wzgledu na nasze stanowisko
w pracy, pierwszenstwo skorzystania z niej ma Superior. Pracownicy Superior nie
mogg korzystaC z okazji, o ktorych dowiedzieli sie dzieki swojej pracy, ani
przekazywac jej cztonkowi rodziny lub znajomemu.

Nigdy nie wolno nam osobiscie korzysta¢ z okazji biznesowej lub inwestycyjnej,
o ktérej dowiedzieliSmy sie poprzez naszg prace, chyba ze firma Superior miata
szanse dokonac oceny takiej okazji i nie zdecydowata sie z niej skorzystac.

Prowadzenie intereséw z cztonkami rodziny i nadzorowanie ich

Nie mozesz bezposrednio nadzorowac¢ czionka najblizszej rodziny, czyli
wspotmatzonka, partnera zyciowego, rodzicéw, dzieci, rodzenstwa, tesciow,
szwagra/szwagierki/bratowej, synowej/ziecia ani kogokolwiek, kto mieszka
w Twoim domu.

Poniewaz niemozliwe jest przewidzenie wszystkich sytuacji z udziatem krewnych
i przyjaciot, ktore mogg wywotac potencjalny konflikt, o ile to mozliwe, potencjalne
konflikty nalezy identyfikowa¢ z wyprzedzeniem i zgtaszaé, aby Firma mogta
okresli¢, czy nalezy podjac¢ jakiekolwiek srodki ostroznosci.

Nalezy rowniez unika¢ posrednich relacji podlegtosci stuzbowej. Podobnie nie
nalezy stawia¢ innych pracownikdw w sytuacji, w ktérej sg bezposrednio lub
posrednio nadzorujg cztonkow rodziny.

Nie mozesz, bezposrednio ani posrednio, angazowa¢ naszej Firmy w relacje
biznesowe (w tym miedzy innymi w relacje pozyczkowg) z cztonkiem rodziny lub
firmg, w ktérej cztonek rodziny jest partnerem, urzednikiem lub dyrektorem.
.Relacja biznesowa” obejmuje kazdg sytuacje, w ktérej wyptacane sg pienigdze
na cele inne niz zwigzane z zatrudnieniem.

Zewnetrzne interesy biznesowe i zatrudnienie zewnetrzne

Superior nie zabrania pracownikom angazowania sie w pewne rodzaje
zatrudnienia zewnetrznego, takie jak praca w niepetnym wymiarze czasu lub
wolontariat, ale aby unikngé potencjalnych konfliktéw, zawsze ujawniaj i omawiaj
zewnetrzne zatrudnienie ze swoim menedzerem lub przetozonym. Praca poza
Firmg nigdy nie moze kolidowa¢ ani umniejsza¢ obowigzkéw stuzbowych
wzgledem Superior. Ponadto, zadna zatwierdzona firma zewnetrzna lub prywatna
nie powinna konkurowac ani prowadzi¢ zadnych intereséw z Firma.

Inwestycje osobiste

Pracownikom nie wolno dokonywac¢ znaczacych inwestycji w przedsiebiorstwo
jednego z klientéw, dostawcdéw Iub konkurentdw Superior, chyba ze
zabezpieczenie wynosi 1% lub mniej papieru wartosciowego w obrocie publicznym
i nie ma mozliwosci wystgpienia konfliktu. Przymiotnik ,znaczacy” jest trudny do
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zdefiniowania, ale z reguty oznacza to, ze Twoja inwestycja nie powinna by¢ na
tyle duza, aby kto$§ miat uzasadnione podstawy, by pomysle¢, ze robisz cos
kosztem Superior, aby wesprze¢ swojg inwestycje.

Jesli posiadamy akcje spotki klienta, dostawcy lub konkurenta, nie mozemy
uczestniczy¢ w procesie wyboru, zawierania umow lub podejmowaniu decyzji
w odniesieniu do takiej spotki bez uprzedniego ujawnienia naszego udziatu
zarzadowi. Ograniczenia te nie majg zastosowania, jezeli posiadane przez nas
udziaty finansowe pochodzg z funduszu wspdlnego inwestowania, o ile nie mamy
wptywu na decyzje inwestycyjne funduszu.

Zasiadanie w zarzadzie

Zasiadanie w zarzadzie firmy zewnetrznej, zwtaszcza takiej, ktora dostarcza
Superior towary lub ustugi badz kupuje towary lub ustugi od Superior, wymaga
uprzedniej zgody dyrektora generalnego Superior. Chociaz praca w zarzgdzie
organizacji non-profit jest mile widziana i nie wymaga wczesniejszej zgody,
mozemy przyjg¢ takie stanowisko tylko wtedy, gdy nie koliduje to z naszg
zdolnoscig do wykonywania naszych obowigzkow stuzbowych.

/ CO BYS ZROBIL? \
Jeden z naszych klientow zapytat Henryka, czy mogtby w wolnym czasie

zajgc sie doradztwem dla jego firmy. Henryk moze pracowac w nocy
i w weekendy. Dostawatby wynagrodzenie godzinowe, a praca nie bytaby
zwigzana z pracg dla Superior. Henryk nie jest pewien, czy Superior
zgodzitby sie na taki ukfad, ale uwaza, ze taka praca odpowiadataby jego
siostrzencowi, Filipowi. W koncu Filip jest dobrym pracownikiem, a siostra
Henryka bytaby wdzieczna, ze pomogt jej synowi znalezc¢ prace.

Pierwsza mysl| Henryka byfa stuszna. Henryk jest zatrudniony w Superior.
Nie moze przyjac pracy u klienta, nawet jesli nie jest zwigzana z pracg dla
Firmy. Niewtasciwe moze by¢ réwniez wykorzystywanie kontaktéw do
zdobycia pracy dla siostrzenca. Jesli Henryk chce, aby Filip dostat prace

u naszego klienta, przed podjeciem jakichkolwiek dziatann powinien omowic
wacje z Dziatem HR lub Dziatem Prawnym. /

PREZENTY | ROZRYWKA

W odpowiednich okolicznosciach skromny prezent moze by¢é przemyslanym
podziekowaniem, a positek moze by¢ odpowiednig okazjg do rozmowy biznesowej, ktéra
wzmachia relacje zawodowe. Jednak bez zachowania odpowiedniej ostrozno$ci
wymiana prezentdw, rozrywki, korzysci, zaproszen, podrozy, positkow, osobistych ustug
lub przystug (razem ,Prezenty i rozrywka”) moze wyglgda¢ na konflikt interesow,
zwlaszcza jesli zdarza sie czesto lub jesli wartosc¢ jest na tyle duza, ze ktos mogtby mie¢
podstawe, by pomysle¢, ze wptywa to na podejmowang decyzje biznesowa.
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Jesli chodzi o prezenty i rozrywke, nasze stanowisko jest jasne:

o Prezenty i oferty rozrywki powinny byc¢ rzadkie i skromne.
o Nie wreczaj ani nie przyjmuj prezentéw i ofert rozrywki, ktore:
0 sg przekazywane lub moze sie wydawac, ze sg przekazywane

w celu wywarcia wptywu na decyzje biznesowa;

0 majg forme gotowki lub jej ekwiwalentéw (np. karty podarunkowe);
0 majg nadmierng wartosc;
0 przekraczajg powszechnie przyjete praktyki biznesowe; lub
0 naruszajg przepisy prawa lub regulacje.
o Nigdy nie nalezy prosi¢ ani zabiega¢ o prezenty i oferty rozrywki.

Nigdy nie nalezy dawacC prezentéw ani ofert rozrywki, oczekujgc w zamian czegos
wartosciowego. Przed zaoferowaniem lub wreczeniem prezentéw i ofert rozrywki nalezy
zapoznac¢ sie z zasadami obowigzujgcymi w organizacji odbiorcy i postepowac¢ zgodnie
z nimi. Jesli zaproponowano Ci oferte rozrywki lub prezent, ktory nie spetnia wytycznych
omowionych w tej sekcji, przed jego przyjeciem musisz uzyskac pisemng zgode Dziatu
Prawnego. Dyrektorzy muszg uzyskac¢ zgode Przewodniczgcego Komitetu Audytu.

Istniejg surowe zasady dotyczace wreczania prezentoéw i ofert rozrywki urzednikom
panstwowym. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w sekcji niniejszego
Kodeksu zatytutowanej ,,Ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych”.

/

Camila nie jest pewna, czy moze przyjg¢c od sprzedawcy Kkarte
podarunkowg do swojej ulubionej restauracji. Czy moze?

Nie. Niezaleznie od kwoty Superior nie zezwala na wreczanie ani
przyjmowanie prezentow w postaci srodkéw pienieznych lub ekwiwalentow
\érodkéw pienieznych, takich jak karty podarunkowe lub czeki. /

CO BYS ZROBIL? )
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CO BYS ZROBIL?
Petra niedawno otrzymata odziez sportowg od przedstawiciela jednego

z naszych najlepszych dostawcow. Przedstawiciel zaprosit rowniez Petre,
aby razem z nim w przysztym tygodniu obejrzata mecz w luksusowym
apartamencie firmy dostawcy. Petra nie jest pewna, czy te prezenty sg
uwazane za ,nadmierne” i niezgodne z politykg Superior. Jednoczesnie nie
chce by¢ niegrzeczna wobec dostawcy. Co powinna zrobic i jak powinna
odpowiedziec¢ dostawcy?

Przyjmowanie okazjonalnych prezentéw o symbolicznej wartosci, w tym
materiatdw promocyjnych, takich jak dtugopisy, notatniki i kalendarze,
podlega naszej polityce. Jesli Petra nie jest pewna, powinna poinformowac
dostawce, ze bedzie musiata sprawdzi¢ polityke dotyczgcg prezentow
i ofert rozrywki obowigzujgcg w Superior, zanim cokolwiek przyjmie.
W zaleznosci od wszystkich czynnikow Petra moze uzyskac zgode swojego
menedzera na przyjecie jednego lub obu prezentéw. Co do zasady
pracownicy Superior nie powinni przyjmowac prezentéw, ktére mogtyby
zosta¢ uznane za nadmierne.

PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW DOTYCZACYCH
WYKORZYSTYWANIA INFORMACJI POUFNYCH W OBROCIE
PAPIERAMI WARTOSCIOWYMI.

W toku dziatalno$ci mozemy poznac poufne informacje na temat Superior lub innych
spoétek notowanych na gietdzie. Obroét papierami wartosciowymi, gdy mamy swiadomosc¢
istotnych informacji niepublicznych lub ujawniamy takie informacje innym, ktorzy
nastepnie sami prowadzg obrét (,dawanie cynku”), jest zabroniony prawem. Informacje
sg ,istotne”, jesli rozsgdny inwestor uznatby je za wazne przy podejmowaniu decyzji
0 zakupie, sprzedazy lub posiadaniu papierow wartosciowych danej spotki. Przykfady
istotnych informaciji niepublicznych mogag obejmowac informacje zwigzane ze: zmianami
w kierownictwie wyzszego szczebla, wynalazkami, kluczowymi kontraktami, planami
strategicznymi i biznesowymi, fuzjami i przejeciami, toczagcymi sie lub mozliwymi sporami
sgdowymi, rozwojem znaczgcego nowego produktu lub procesu, podziatem akcji lub
dywidenda, a takze dane finansowe.

o Nie kupuj ani nie sprzedawaj papierow wartosciowych zadnej firmy, jesli
masz istotne niepubliczne informacje o tej firmie.
J Nie przekazuj takich istotnych niepublicznych informacji innym osobom.

o WSKAZOWKA - Zachowaj duzg ostrozno$é¢ z tego typu informacjami
pamietaj, aby nikomu ich nie udostepnia¢, celowo ani przypadkowo.
Przekazywanie tych informacji komukolwiek, kto mogtby podjg¢ decyzje
inwestycyjng na podstawie informacji poufnych uzyskanych od Ciebie, jest
uwazane za ,dawanie cynku” i jest niezgodne z prawem, niezaleznie od
tego, czy odniesiesz korzysci w wyniku transakciji.
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/ CO BYS ZROBIL? \

Jay chciatby pomoéc swojemu bratu z jego stabngcym portfelem akcji. Jay
pracuje dla Superior i ma wiedze na temat toczgcych sie postepowan
sgdowych, ktére wptyng na cene akcji naszej Firmy. Czy moze przekazac
swojemu bratu te informacje?

Nie. To dawanie cynku i jest to nielegalne. Chociaz Jay ma dobre intencje,
nie moze udostepniaé tych materiatow. Sg to informacje niepubliczne. Jesli
to zrobi, a jego brat zacznie obraca¢ akcjami w oparciu o te informacje, Jay

Kijego brat mogg odpowiada¢ za naruszenie przepisow dotyczgcych

wykorzystywania informacji poufnych w obrocie papierami wartosciowymi.

KOMUNIKOWANIE SIE Z MEDIAMI PUBLICZNYMI
| SPOLECZNOSCIOWYMI

Kiedy udostepniamy informacje opinii publicznej, wazne jest, aby postepowaé ostroznie
i konsekwentnie oraz mowi¢ jednym, wyraznym gtosem. Nie skifadaj publicznych
o$wiadczen w imieniu Firmy, chyba ze zostate$ oficjalnie wyznaczony na jej rzecznika.

Jesli bierzesz udziat w przygotowywaniu dokumentow do komunikaciji
publicznej lub wnioskéw sktadanych do agencji rzgdowych, zawsze stara;j
sie, aby byly jasne, obiektywne, rzetelne, doktadne, kompletne i aktualne.
Jesli analityk papieréw wartosciowych zazada od Ciebie informacji, nawet
jesli takie zgdanie jest nieformalne, nie odpowiadaj, chyba ze jeste$ do tego
upowazniony. Zamiast tego skieruj dang osobe do naszego dyrektora
finansowego lub radcy prawnego.

Jesli kontaktujg sie z Tobg media, zapisz dane kontaktowe reportera oraz
termin i skontaktuj sie z Dyrektorem Zarzgdzajgcym, Dyrektorem
Finansowym, Radcg Prawnym lub innym wyznaczonym rzecznikiem Firmy.

Korzystanie z mediéw spotecznosciowych

Zachowaj ostroznos¢ podczas pisania komunikatéw, ktére mogg zostac
opublikowane w Internecie. Jesli uczestniczysz w forach internetowych, blogach,
grupach dyskusyjnych, pokojach rozmow lub tablicach ogtoszen, zanim nacisniesz
przycisk ,wyslij”, zastandw sie doktadnie.

Korzystajgc z mediow spotecznosciowych:

Nigdy nie komentuj poufnych i niepublicznych informacji Firmy, takich jak
biezgce lub przyszte wyniki biznesowe lub plany biznesowe Firmy.

Nie wysytaj e-maili ani nie publikuj poufnych informaciji lub materiatéw, ktére
mogtyby zosta¢ odebrane jako szkodliwe dla reputacji Firmy lub Twoich
wspotpracownikow.

Nalezy postepowac uczciwie i uprzejmie w stosunku do wspotpracownikéw,
klientow i dostawcow oraz nigdy nie publikowac tresci, ktére mogg zostaé
uznane za ziosliwe, obsceniczne, nekajgce, zniestawiajgce Iub
dyskryminujgce.
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o Jesli przeczytasz w Internecie komentarz na temat Superior, ktéry Twoim
zdaniem jest niestuszny lub szkodliwy dla naszej reputacji, nie odpowiadaj.
Zamiast tego skontaktuj sie z Dziatem Prawnym lub jednym z innych
dziatbw wymienionych w niniejszym Kodeksie, aby umozliwi¢ podjecie
odpowiednich krokow.

Nie mozemy sktadac publicznych oswiadczen na temat naszej Firmy, chyba ze jestesmy
do tego upowaznieni.

Wazne jest, abysmy mowili o naszej Firmie jednym gtosem. W zwigzku z tym nie mozemy
sktada¢ publicznych oswiadczeh w imieniu naszej Firmy, chyba Zze zostaliSmy
wyznaczeni na jej rzecznika. Prosby mediow i innych osob, w tym urzednikow
panstwowych, nalezy kierowa¢ do wyznaczonego rzecznika firmy, Dyrektora
Zarzgdzajgcego, Dyrektora Finansowego lub Dziatu Prawnego.

Zasady te majg na celu uczulenie pracownikdw na koniecznos¢ zachowania ciggtej
dyskrecji i nie majg na celu utrudniania normalnej komunikacji biznesowej ani
uniemozliwienia pracownikom omawiania wynagrodzen Ilub innych warunkow
zatrudnienia ani angazowania sie w inne wspolne dziatania objete ochrong na mocy
sekcji 7 amerykanskiej krajowej ustawy o stosunkach pracy, wspotprace z agencjami
rzgdowymi lub inng dziatalno$¢ chroniong prawem.

/ CO BYS ZROBIL? \

Z Valenting skontaktowat sie reporter prasowy, proszgc o informacje
o rzekomym przejeciu. Valentina styszata wiele rozmow na ten temat
w biurze. Wie, ze ta wiadomos¢ prawdopodobnie podniesie cene naszych
akcji i uwaza, ze moze pomoéc Superior, przekazujgc to, co ustyszafta.
Czy Valentina powinna porozmawiac z reporterem?

Nie. Valentina nie powinna mowic reporterowi tego, co styszata. Informacje,
ktére ustyszata, mogg byC¢ niepetne. Nawet jesli sg prawdziwe,
udostepnienie ich reporterowi moze zaszkodzi¢ Firmie i opinii publiczne;j.
Valentina  powinna  przekaza¢ telefon reportera  Dyrektorowi
Zarzgdzajgcemu, Dyrektorowi Finansowemu, Radcy Prawnemu lub innemu

wznaczonemu rzecznikowi Firmy. /
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NASZE ZAANGAZOWANIE NA RZECZ
SWIATOWEJ SPOLECZNOSCI

WSPIERANIE NASZYCH SPOLECZNOSCI

Nasze wartosci i standardy etyczne pozwalajg nam wywierac¢ pozytywny wptyw na nasze
spotecznosci.

o Zachecamy do wspierania naszych spotecznosci poprzez osobiste
dziatania i dobre uczynki.
o Zawsze mozesz dokonywac osobistych datkbw na cele charytatywne.

Czasami, za zgodg kierownictwa wyzszego szczebla, mogg byc¢ tez
organizowane ogolnofirmowe akcje charytatywne. Jesli chcesz bra¢ udziat
w akcjach charytatywnych w czasie pracy w Firmie, uzyska¢ uprzednig
zgode kierownictwa.

o Chociaz mozesz wptaca¢ datki na cele polityczne we wtasnym imieniu,
nigdy nie powiniene$ robi¢ tego z zamiarem lub oczekiwaniem, Zze
w rezultacie nasza Firma pozyska lub utrzyma klienta.

o Ponadto nie mozesz uczestniczy¢ w dziataniach politycznych w czasie
pracy dla Firmy lub przy uzyciu jej zasobdw. Nasi koledzy i kolezanki
z Superior nigdy nie powinni czu¢ sie zmuszeni do udziatu w akcjach, ktore
popierasz, ani przekazywania na te cele pieniedzy.

PLATNOSCI NA CELE POLITYCZNE

Nie mozesz wnosic¢ zadnych datkow na cele polityczne w imieniu Firmy lub wykorzystujgc
fundusze, aktywa, ustugi lub urzgdzenia Firmy. Ponadto, nie mozesz wymagac ani nie
powiniene$ zgdaé¢ od dostawcy lub sprzedawcy Firmy jakiegokolwiek datku na cele
polityczne jako warunku prowadzenia interesow z Firmg. Wolno Ci wptacaé osobiste
datki na cele polityczne lub angazowac sie w osobistg dziatalnos¢ polityczng, o ile takie
datki lub dziatania sg zgodne z prawem, nie kolidujg z Twoimi obowigzkami stuzbowymi
ani nie sprawiajg wrazenia konfliktu interesow.

OCHRONA SRODOWISKA

Musimy spetniac lub przekracza¢ obowigzujgce nas przepisy prawa i normy w zakresie
ochrony srodowiska.

Stosujemy praktyki przyjazne dla srodowiska. Spetnimy lub bedziemy wykraczaé poza
wymagania okreslone w przepisach, zasadach i regulacjach dotyczgcych ochrony
Srodowiska, ktorym podlega nasza dziatalnos¢. Nieustannie oceniamy i staramy sie
ulepszaC nasze procesy, aby podirzymaé nasze dziedzictwo w zakresie ochrony
Srodowiska. Jesli wiesz o praktyce, ktéra jest szkodliwa dla srodowiska lub nie jest
zgodna z politykg Firmy lub obowigzujgcymi przepisami prawa, zasadami lub regulacjami,
masz obowigzek to zgtosié.
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4 CO BYS ZROBIL? )

Krystyna widzi urzgdzenie, ktére wyglada, jakby przeciekat z niego jakis$
ptyn. Co powinna zrobi¢?

Zgodnie z niniejszym Kodeksem i zasadami Superior wszyscy musimy

podejmowac dziatania w celu wyeliminowania sytuacji, ktére moga

negatywnie wptyngé na srodowisko. Zamiast zgadywac¢ Krystyna powinna
Qorozmawiaé ze swoim menedzerem, aby sprawdzi¢, czy trzeba cos zrobié/

Przestrzeganie globalnych przepisow handlowych

Superior dostarcza swoje produkty i technologie do krajéw na catym $wiecie. Dlatego
musimy przestrzegac ograniczeh handlowych, ktére dotyczg handlu miedzynarodowego.
Musimy przestrzega¢ lokalnych przepisdow obowigzujgcych w krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalno$¢ gospodarczg, a takze wszystkich przepiséw, ktére majg
zastosowanie do kazdej prowadzonej przez nas dziatalnosci zagraniczne;.

Zawsze musimy przestrzegac przepisdw obowigzujgcych w jurysdykcjach, w ktérych
prowadzimy dziatalnos¢ gospodarczg. W przypadku konfliktu lokalnego prawa, zwyczaju
lub praktyki z naszym Kodeksem lub politykg Firmy prosimy o kontakt z Dziatem
Prawnym. W takich okolicznosciach musimy zawsze przestrzegac przepisow, zwyczajow
lub praktyk, ktore sg najbardziej rygorystyczne.

Przestrzeganie regulacji dotyczacych kontroli eksportu

To, czy produkt moze by¢ eksportowany z jednego lub drugiego kraju, zalezy od wielu
czynnikow, takich jak rodzaj towaru, jego kraj pochodzenia i przeznaczenia, a takze
koncowe przeznaczenie i uzytkownik.

Jestesmy zobowigzani do uzyskania wszelkich niezbednych licencji i zweryfikowania
uprawnien odbiorcéw do odbioru przesytek wystanych z kraju pochodzenia. Oprécz tego,
ze nie mozemy handlowa¢ z nieuprawnionymi osobami, krajami lub podmiotami,
nie mozemy rowniez prosi¢ osoby trzeciej o wziecie udzialu w takich dziataniach
W haszym imieniu.

Eksportowanie towaréw lub technologii bez odpowiednich zezwoleh rzgdowych moze
skutkowac utratg przywilejow eksportowych, a takze sankcjami cywilnymi i karnymi dla
danej osoby i Firmy. Aby uzyska¢ wskazowki dotyczgce kontroli eksportu, nalezy
skontaktowac sie z Dziatem Prawnym.

Podmioty wykluczone i objete ograniczeniami

Superior nie moze bezposrednio ani posrednio (przez agencje, wykonawce lub spotke
zalezng) podejmowacC wspoOtpracy z zadnymi podmiotami wykluczonymi w celu
Swiadczenia ustug na rzecz Superior lub klienta Superior, pfaci¢ podmiotowi
wykluczonemu za $wiadczenie ustug ani zabiega¢ o wspétprace z takimi podmiotami
wykluczonymi.

Podmioty wykluczone obejmujg kraje, osoby lub podmioty, ktére Departament Skarbu
USA lub inne krajowe organizacje egzekwowania prawa zidentyfikowaty jako osoby lub
podmioty, z ktorymi firmy nie mogg prowadzi¢ intereséw, ktére czesto sg osobami
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zaangazowanymi w nielegalng dziatalnosc, takg jak handel narkotykami, lub osoby, ktére
dziatajg jako ,przykrywki’ dla krajéow objetych sankcjami. Zgodnos¢ z przepisami
obejmuje wszystkich pracownikéw i kontrahentéw Superior, niezaleznie od lokalizacji
(kraju) siedziby oraz ,limitu dolarowego” transakcji, a takze wszystkie transakcje
biznesowe przeprowadzane przez Superior lub dowolng z jej spétek zaleznych.

Urzad ds. Kontroli Aktywow Zagranicznych Departament Skarbu USA (,,OFAC”)
Superior nie moze bezposrednio ani posrednio (przez agencje, wykonawce lub spétke
zalezng spoza USA) podejmowac wspotpracy z zadnymi podmiotami wykluczonymi
w celu swiadczenia ustug na rzecz Superior lub klienta Superior, ptaci¢ podmiotowi
wykluczonemu za $wiadczenie ustug ani zabiega¢ o wspétprace z takimi podmiotami
wykluczonymi.

Podmioty wykluczone obejmujg ,Kraje objete sankcjami” (kraje, na ktére Stany
Zjednoczone natozyty sankcje gospodarcze) i ,Wyszczegdlnionych obywateli” (osoby lub
podmioty wskazane przez Departament Skarbu jako osoby lub podmioty, z ktorymi firmy
z siedzibg w USA nie mogg prowadzi¢ intereséw, ktore czesto sg osobami
zaangazowanymi w nielegalng dziatalnos¢, takg jak handel narkotykami, lub osoby, ktére
dziatajg jako ,przykrywki” dla krajow objetych sankcjami). Zgodnos¢ z OFAC dotyczy
wszystkich pracownikéw i kontrahentow Superior, niezaleznie od lokalizacji (kraju)
siedziby oraz wszystkich transakcji biznesowych prowadzonych przez Superior lub
dowolng z jej spotek zaleznych.

Nie ma ,limitu dolarowego” (minimalnego lub maksymalnego) na transakcje, ktére
miatyby obowigzywa¢ OFAC. OFAC ma zastosowanie do wszystkich potencjalnych
transakcji z Wyszczegdlnionymi obywatelami lub Krajami objetymi sankcjami.

Przestrzeganie przepiséow zakazujacych bojkotéw handlowych

Jako firma amerykanska Superior podlega przepisom prawa Stanow Zjednoczonych
zakazujgcym bojkotéw handlowych. Wymagajg one od nas odmowy udziatu w bojkotach
zagranicznych, ktérych nie uznajg Stany Zjednoczone. Zawsze przestrzegamy
amerykanskich przepiséw zakazujgcych bojkotow handlowych, ktére zabraniajg nam
udziatu w nieusankcjonowanych bojkotach. ,Bojkot” oznacza, ze jedna osoba, grupa lub
kraj odmawia prowadzenia intereséw z okreslonymi osobami lub krajami.

Whioski o udziat w bojkocie mogg by¢ trudne do zidentyfikowania. Mogg miec¢ formg
ustng lub pisemng, na przyktad jako umowa. Czesto sg zawarte w propozycjach
pochodzgcych z krajow popierajgcych bojkot. Naruszenia przepiséw zwigzanych
z bojkotami stanowig powazne naruszenia prawa Stanéw Zjednoczonych i moga
skutkowac¢ sankcjami karnymi i cywilnymi dla Ciebie i Firmy. Kazdg podejrzewang prosbe
o udziat w bojkocie nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do Dziatu Prawnego. Zignorowanie lub
odrzucenie prosby nie bedzie wystarczajgce. Niezgtoszenie prosby o przystgpienie do
bojkotu jest postrzegane przez wiadze jako naruszenie prawa. W przypadku
jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt z Dziatem Prawnym.

Przeciwdziatanie praniu brudnych pieniedzy
Pranie brudnych pieniedzy to globalny problem o dalekosieznych i powaznych skutkach.
Definiuje sie je jako proces przeksztatcania nielegalnych dochodéw w taki sposéb, aby
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Srodki wyglgdaty na legalne. Nie ogranicza sie on do transakcji gotowkowych.
Podejmowanie takich dziatah podwaza naszg uczciwos¢, szkodzi naszej reputacji i moze
narazi¢ Superior oraz poszczegolne osoby na surowe sankcje. Wiele z tych przepisow
prawa i regulacji wymaga rowniez zgtaszania podejrzanych transakcji i dziatan agencjom
rzgdowym.

Pracownicy muszag przestrzegaC¢ wszelkich obowigzujgcych wymogow dotyczgcych
przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy i terroryzmowi, ktére zakazuja:

o Angazowania sie w jakiekolwiek transakcje finansowe dotyczgce mienia,
srodkow finansowych lub instrumentéw pienieznych, ktére bezposrednio
lub posrednio promujg dziatalno$¢ przestepczg lub z niej pochodzg

o Otrzymywania, przekazywania, transportowania, zatrzymywania,
wykorzystywania, strukturyzowania, przekierowywania Ilub ukrywania
dochodoéw z jakiejkolwiek dziatalnosci przestepczej lub pomaganie innym
w takich dziataniach; lub

o Angazowania sie lub uczestniczenia, finansowania, wspierania lub w inny
Sposob sponsorowania, utatwiania lub pomagania jakiejkolwiek osobie,
dziatalnosci lub organizaciji terrorystycznej.

PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI | PRZEKUPSTWU

Ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych (FCPA) zabrania przekupstwa
zagranicznych wtadz panstwowych i partii politycznych. Ma zastosowanie do wszystkich
naszych dziatan biznesowych na caltym $wiecie. Przestrzegamy prawa krajow, w ktérych
prowadzimy dziatalno$¢ gospodarczg, a jako firma z siedzibg w USA przestrzegamy
réwniez przepisow prawa Standéw Zjednoczonych, ktore regulujg naszg dziatalnos¢ na
catym Swiecie.

Wielka Brytania ma przepisy podobne do FCPA, znane jako brytyjska ustawa
o przekupstwie (UK Bribery Act). Zgodnie z przepisami Ustawy nie mozesz bezposrednio
ani posrednio oferowac ani obiecywaé zadnych korzysci finansowych ani innego rodzaju
urzednikom brytyjskim lub spoza Wielkiej Brytanii bgdz osobom prywatnym w celu
wywarcia wptywu na takiego urzednika lub osobe prywatng z myslg o pozyskaniu lub
utrzymaniu klientow bgdz uzyskaniu przewagi w prowadzeniu dziatalnosci. Dotyczy to
dziatan lub zaniechan, do ktorych dochodzi na terenie Wielkiej Brytanii lub gdzie indziej.
Wszystkie kraje zabraniajg przekupstwa witasnych urzednikéw publicznych, a wiele z nich
zakazuje rowniez przekupywania urzednikéw z innych krajéw. Nasza polityka wykracza
poza te przepisy i zabrania niewtasciwych ptatnosci we wszystkich naszych dziataniach,
zaréwno z podmiotami rzgdowymi, jak i w sektorze prywatnym. Nie przekazujemy
tapowek ani tajnych prowizji w zadnym momencie, z jakiegokolwiek powodu. Dotyczy to
réwniez kazdej osoby lub firmy, ktéra reprezentuje Firme (takich jak konsultanci, agenci,
przedstawiciele handlowi, dystrybutorzy lub kontrahenci).

Szczegolnie wazne jest, abySmy uwaznie monitorowali osoby trzecie dziatajgce
w naszym imieniu. Zawsze musimy doktadaC nalezytej starannosci i zna¢ naszych
partneréw biznesowych oraz wszystkich, za posrednictwem ktérych prowadzimy naszg
dziatalno$¢ gospodarczg. Musimy wiedzie¢, kim sg i co robig w naszym imieniu. Muszg

31



zrozumieC, ze sg zobowigzani do dziatania w Scistej zgodnosci z naszymi standardami
i prowadzenia doktadnej dokumentacji wszystkich naszych transakciji.

Jesli kiedykolwiek zaproponowano Ci tapéwke lub o nig poproszono

Nasza pierwsza reakcja na prosby o niewtasciwe ptatnosci jest niezwykle wazna i musi
Swiadczy¢ o naszym jednoznacznym zaangazowaniu w przestrzeganie prawa i naszych
polityk. W tym celu wszyscy pracownicy Superior muszg pamietac:

Jesli ustyszysz pogtoski o niewtasciwych pfatnosciach lub sygnatach
ostrzegawczych, natychmiast zgtos je do Dzialu Prawnego Ilub za
posrednictwem telefonu zaufania ds. etycznego postepowania.

Jesli otrzymasz prosbe o wykonanie nieprawidtowej ptatnosci, musisz:

0 Odmowic¢ dokonania takiej ptatnosci i wyjasni¢, ze w Superior nie jest
to przyjete;
o Pouczy¢ wszystkie zaangazowane strony trzecie, Zze nie sg

upowaznione do dokonywania ptatnosci w imieniu Superior
i wyjasni¢, ze Superior natychmiast zerwie z nimi relacje biznesowe,
jesli ptatnosc¢ zostanie dokonana;

0 Wyraznie zaznaczyc¢, ze odmowa jest nieodwotalna i nie dawac do
zrozumienia, ze sprawe mozna zatatwi¢ po cichu; oraz
0 Niezwtocznie skonsultowa¢ sie z Dziatem Prawnym w sprawie

dalszych krokow.

Aby zachowa¢ zgodnos¢ z tymi przepisami, nie mozemy przekupywac ani usitowac
przekupi¢ zagranicznego urzednika panstwowego czymkolwiek wartosciowym, w tym
pieniedzmi, prezentami, przystugami lub ofertami rozrywki, co moze byc¢ postrzegane jako
proba wptyniecia na dziatania lub decyzje urzednika, pozyskania Iub utrzymania
dotychczasowych klientow bgdz uzyskania jakiejkolwiek niewtasciwej przewagi.

Kluczowe definicje

Przekupstwo oznacza wreczanie lub otrzymywanie nienaleznej nagrody
(lub oferowanie jej) w celu wptyniecia na zachowanie kogos w organach
witadzy lub Srodowisku biznesowym z myslg o uzyskaniu Kkorzysci
biznesowej, finansowej lub handlowej.

Ptatnosci przyspieszajgce tok spraw Ustawa o0 zagranicznych
praktykach korupcyjnych USA umozliwia firmom dokonywanie ptatnosci
przyspieszajgcych tok spraw, czyli ptacenie niewielkich kwot urzednikom
panstwowym spoza Standéw Zjednoczonych w celu przyspieszenia lub
utatwienia nieuznaniowych dziatan lub ustug, takich jak uzyskanie zwyktej
licencji lub ustugi telefonicznej. Superior jednak nie dopuszcza tego typu
ptatnosci. Nie tylko sg one sprzeczng z politykg naszej firmy, ale rowniez
moga by¢ niezgodne z prawem lokalnym.

Urzednicy panstwowi obejmujg pracownikow wtadz federalnych,
stanowych lub lokalnych, kandydatow na stanowiska polityczne, partie
polityczne i urzednikéw, pracownikdw przedsiebiorstw panstwowych oraz
pracownikow.

Ustawa o zagranicznych praktykach korupcyjnych jest skomplikowana, konsekwencije jej
naruszenia sg powazne. Pamietaj, aby nigdy nie dawac¢ urzednikowi panstwowemu
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niczego wartosciowego, nawet jesli uwazasz, ze ma wartosc tylko symboliczng. Musisz
zgtasza¢ wszelkie prosby o pienigdze lub cokolwiek wartosciowego sktadane przez
zagranicznego urzednika panstwowego.

/ CO BYS ZROBIL? \

Franz czesto wyjezdza za granice w celach stuzbowych. Musi osiggngc¢
wyznaczone cele do konca miesigca, a jedynym sposobem, by mu sie to
udato, jest dokonanie ptatnosci na rzecz lokalnego urzednika, ktory pomoze
mu w nieuznaniowym procesie zatwierdzenia. Czy moze dokonac
ptatnosci?

Nie. Superior nie zezwala na ptatnosci przyspieszajgce tok spraw. Jesli
kiedykolwiek masz pytania dotyczgce przekupstwa oraz Ustawy o
zagranicznych praktykach korupcyjnych, zwrd¢ sie o porade do Dziatu

Qrawnego. /

DODATKOWE INFORMACJE

Kodeks okredla ogoine postepowanie, ktérego oczekuje sie od pracownikow, i nie tworzy
wyraznej ani dorozumianej umowy o prace. Dodatkowe zasady/polityki, o ktérych mowa
w Kodeksie, zawierajg bardziej szczegdtowe informacje, a podreczniki dla lokalnych
pracownikow Spétki zawierajg inne zasady/polityki, ktérych nie ma w Kodeksie.
Od pracownika oczekuje sie przestrzegania wszystkich tych zasad/polityk i zgtaszania
wszelkich zaobserwowanych lub podejrzewanych naruszen, jak okreslono powyzej oraz
we wszelkich majgcych zastosowanie poszczegodlnych zasadach/politykach. Niniejszy
Kodeks i wszystkie zasady/polityki Firmy bedg administrowane zgodnie ze wszystkimi
umowami o prace, zbiorowymi uktadami pracy oraz obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego, federalnego, stanowego i lokalnego. Ponadto zadna z zasad/polityk Firmy
nie ma na celu naruszac ani nie bedzie interpretowana w sposob, ktéry narusza prawa
pracownikdw do angazowania sie we wspolne dziatania na rzecz wzajemnej pomocy
i ochrony, do wspétpracy z agencjami rzgdowymi lub do jakiejkolwiek innej dziatalnosci
chronionej prawem.
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