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Streszczenie
Dazymy do stworzenia srodowiska, w ktérym pracownicy z checig przychodza
codziennie do pracy, miejsca tolerancji, szacunku, odpowiedzialnosci i
postepowania w sposdb stuszny, a nasze dziatania na rzecz rozwoju spoétki
muszg spetniaé najwyzsze standardy etyki, uczciwosci i prawosci.
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1 STOSOWANIE KODEKSU W PRAKTYCE

Dazymy do stworzenia srodowiska, w ktérym pracownicy z checig przychodzg codziennie do
pracy, miejsca réznorodnosci i tolerancji, szacunku, odpowiedzialnosci i postepowania w
sposob stuszny. Wszystkie nasze dziatania na rzecz rozwoju spotki muszg spetniaé najwyzsze
standardy etyki, uczciwosci i prawosci. Kazde dziatanie podejmowane przy prowadzeniu
dziatalnosci w skali globalnej musi nie tylko by¢ zgodne z tymi najwyzszymi standardami, lecz
rowniez z niniejszym Kodeksem Postepowania (,Kodeksem”), politykami i procedurami
BRUGG oraz wszystkimi obowigzujgcymi ustawami, rozporzgdzeniami i innymi przepisami
praw.
Wszyscy pracownicy BRUGG (w tym pracownicy tymczasowi i wykonawcy), cztonkowie
zarzadu i cztonkowie kierownictwa sg odpowiedzialni za zapoznanie sie z niniejszym
Kodeksem oraz politykami i procedurami BRUGG, ich zrozumienie i przestrzeganie. Oproécz
tych obowigzkéw kierownictwo i przetozeni w BRUGG odpowiadajg rowniez za:
e bycie wzorem do nasladowania i stworzenie $Srodowiska, w ktérym pracownicy czuja
sie swobodnie, zadajg pytania i zgtaszajg problemy bez obawy o odwet;
e regularne podnoszenie Swiadomosci kadry kierowniczej w zakresie Kodeksu i
obowigzujacych polityk BRUGG;
e bycie do dyspozycji pracownikéw chcgcych uzyskaé porade; oraz
e terminowe przekazywanie na wyzszy szczebel lub kadr kwestii lub probleméw

podnoszonych przez pracownikdow.

Oczekiwania zawarte w niniejszym Kodeksie stosuje sie w skali globalnej, niezaleznie od
tego, czy pracownik pracuje zdalnie, w biurze, odbywa spotkanie biznesowe, uczestniczy w
wydarzeniu z udziatem klientéw, czy tez wykonuje dowolne inne czynnosci w imieniu
BRUGG. W przypadku rozbieznosci miedzy niniejszym Kodeksem i politykami BRUGG oraz
lokalnie obowigzujgcymi prawami i przepisami nalezy stosowaé zasade pierwszenstwa

bardziej rygorystycznych standardéw lub zachowan etycznych.



1.1 Chodzi o szacunek

Obowigzek budowania pozytywnego miejsca pracy spoczywa na kazdym pracowniku,
kliencie i kontrahencie BRUGG. Chcac utrzymaé w petni integracyjng kulture, w ktérej kazda
osoba postrzegana jest jako unikatowa, musimy traktowac¢ wszystkich pracownikdw,
klientéw i innych kontrahentéw z szacunkiem. Nie bedg tolerowane zadne bezposrednie lub
posrednie przypadki dyskryminacji lub nekania, ani tez zachowania obrazliwe lub

niedelikatne.

1.2 Zwracanie sie o porade

Niniejszy Kodeks wylicza wiekszo$¢ typowych sytuacji, z ktérymi moga zetknac sie
pracownicy, ale nie porusza wszystkich. Zawsze mogg wystgpi¢ okolicznosci, ktére trzeba
rozpatrywac indywidualnie lub w ktérych nie jest pewne, jakie postepowanie jest wtasciwe.
Czasami stuszne zachowanie jest oczywiste, jednak w wielu sytuacjach nietatwo jest podjgc
wtasciwg decyzje. Jest tak szczegdlnie, gdy mamy do czynienia z presjg czasowg lub pozornie
przeciwstawnymi naciskami biznesowymi. W takich sytuacjach nalezy zada¢ sobie ponizsze
pytania, ktére pomoga w podjeciu wtasciwej decyzji:

1. Czy dane zachowanie jest legalne?

2. Czy dane zachowanie jest spdjne z Kodeksem i politykami BRUGG?

3. Czy zachowujac sie w ten sposdb, postgpie uczciwie?

4. Czy zachowujac sie w ten sposéb, ochronie reputacje BRUGG?

5. Czy publiczne ujawnienie mojego zachowania sprawi, ze poczuje sie komfortowo?

Jesli odpowiedz na jedno z powyzszych pytan brzmi ,nie” lub nie ma pewnosci, jaka by¢
powinna, nalezy wstrzymac sie z dziataniem i zwrdci¢ do bezposredniego przetozonego lub

kadr. Wazne jest, aby przed podjeciem dziatania zasiegna¢ porady.

2 SPEAKUP

W BRUGG wszyscy mamy obowigzek zapewnienia, aby nasza dziatalnos¢ prowadzona byta w
sposob uczciwy i prawny oraz w petni zgodna z niniejszym Kodeksem, politykami BRUGG

oraz obowigzujgcymi ustawami, rozporzgdzeniami i innymi przepisami prawa.



Jesli pracownik dowie sie o podejrzewanym naruszeniu przepisdw lub zarzucie

niewtasciwego postepowania, musi niezwtocznie zgtosié problem.

2.1 Jak zgtosi¢ problem?

Problem mozna zgtosi¢ na kilka sposobdw:
e porozmawiac bezposrednio z przetozonym lub cztonkiem kadr BRUGG;
e zgtosié problem przez internet pod adresem www.bruggeconnect.com.pl;
e zadzwoni¢ do BRUGG, korzystajgc z numerdw podanych pod adresem
www.bruggeconnect.com.pl; lub

e wystaé wiadomo$é na adres przetozonego.

Niektdre z powyzszych sposobdéw umozliwiajg dokonanie zgtoszenia anonimowo, jesli jest to
dozwolone prawem krajowym. Niemniej jednak zacheca sie wszystkie osoby dokonujgce
zgtoszenia do ujawniania swojej tozsamosci, gdyz w ten sposdéb BRUGG bedzie moégt

zareagowac na zgtoszenie w sposdb bardziej skuteczny i wydajny.

2.2 Zakaz odwetu

BRUGG bezwzglednie zakazuje podejmowania dziatan odwetowych wobec kazdej osoby,
ktora w dobrej wierze zgtosi problem lub potencjalne niewfasciwe zachowanie. Jesli
pracownik uwaza, ze padt ofiarg odwetu, powinien natychmiast zgtosi¢ ten fakt cztonkowi

kadr BRUGG.

2.3 Dochodzenia i naruszenia

BRUGG powaznie traktuje wszystkie zgtoszenia potencjalnych naruszen lub niewtasciwych
zachowan i angazuje sie w ocene i badanie wszystkich wiarygodnych zarzutéw. Pracownik
ma obowigzek petnej i zgodnej z prawdg wspdipracy przy prowadzeniu wewnetrznego
dochodzenia, jesli BRUGG tego zazada.

Dodatkowo zadne postanowienie niniejszego Kodeksu badZz firmowych polityk lub
porozumien nie ma na celu zakaza¢ ani ograniczy¢ mozliwosci zgtaszania przez pracownika

naruszen prawa do wfasciwego organu rzagdowego lub regulacyjnego, wspodtpracy z takim



organem lub przekazywania mu informacji w zwigzku z naruszeniem prawa, dochodzeniem,
kontrolg rzagdowg lub wystosowanym zapytaniem.

Naruszenia niniejszego Kodeksu oraz polityk BRUGG i wszystkich obowigzujacych ustaw i
rozporzgdzen oraz préby zatajenia naruszen mogg skutkowa¢ postepowaniem
dyscyplinarnym, z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie. W niektdrych okolicznos$ciach
dziatania pracownika mogga rowniez spowodowac natozenie na niego lub BRUGG grzywny lub
innych kar. Dlatego tez istotne jest, aby zawsze stosowac sie do regut i ograniczen

wskazanych w niniejszym Kodeksie.

3 NAJWAZNIEJSZE ZASADY

3.1 Pomnazanie dobra

Rozumiemy, jakiego wsparcia potrzebujg nasi pracownicy i klienci, i doktadamy dodatkowych

staran, aby im pomac, skupiajac sie na tym, co tgczy nas wszystkich.

3.1.1 Budowanie i utrzymywanie réznorodnego miejsca pracy

W BRUGG pielegnujemy $rodowisko, w ktéorym unikatowa réznorodnos¢ pracownikow,
dostawcéw, klientéw i innych kontrahentdéw jest nie tylko mile widziana, lecz réwniez
akceptowana. Pochwalamy i promujemy indywidualng ekspresje, innowacje i osiggniecia,
doceniajac site i fachowosé, jakg niosg ze sobg rdéine punkty widzenia. Z zaangazowaniem
akceptujemy inne kultury, jezyki i poglady, jednoczesnie wzmacniajgc naszg réznorodng site
roboczg i partneréw biznesowych oraz zwiekszajgc ich kompetencje.

BRUGG osiggnie swoj petny potencjat tylko wtedy, gdy kazda osoba w spdtce bedzie czuta sie
gotowa ujawni¢ swojg unikatowos¢. Wszyscy pracownicy muszg wiedzieé, ze w pracy moga
by¢ ,w stu procentach sobg”, nie obawiajgc sie nekania lub dyskryminacji. Takie miejsce
pracy mozna osiggnaé i utrzymad tylko wtedy, gdy bedziemy pracowaé razem i traktowac sie
nawzajem z szacunkiem i godnoscig, bez stronniczosci lub uprzedzen.

Zobowigzujemy sie zapewnié wszystkim pracownikom réwne mozliwosci. Dazymy do
zapewnienia, aby przekrdj demograficzny populacji pracownikdéw na wszystkich szczeblach

organizacji odpowiadat rynkom, ktére obstugujemy.



3.1.2 Bycie tolerancyjnym pracownikiem

Jeste$Smy tolerancyjni, traktujemy sie nawzajem z szacunkiem i pracujemy w sposob
sprawiedliwy, uczciwy i etyczny. Aby BRUGG mdgt wypetni¢ swoje zobowigzanie zbudowania
i utrzymania rdézinorodnego miejsca pracy, pracownicy muszg zaangazowac sie w
promowanie tolerancyjnej, bezstronnej kultury, ktéra pozwala uwolni¢ unikatowy potencjat
kazdej osoby. Kazdy pracownik musi wykaza¢ swoje zaangazowanie poprzez opanowanie
nastepujgcych kompetencji:

e celowa bezstronnos¢: zdobycie swiadomej wiedzy na temat wtasnych subiektywnych
przekonan, praca nad ich wyeliminowaniem oraz aktywne promowanie rownego i
godziwego miejsca pracy;

e aktywna tolerancja: opowiadanie sg za kulturg, w ktérej docenia sie i rozwija
unikatowos¢ kazdego pracownika, i state dziatanie na rzecz jej wsparcia;

e sprawna praca z wieloma kulturami: aktywne dazenie do zrozumienia, w jaki sposéb
inne osoby postrzegajg Swiat oraz dostosowywanie swoich zachowan w celu
skutecznej wspotpracy w kulturowo réznorodnym miejscu pracy; oraz

e zaangazowanie W roznorodnosé: wykazywanie aktywnego zaangazowania do
wsparcia celdw biznesowych BRUGG w zakresie tolerancyjnej réznorodnosci poprzez
zapewnienie, ze wszystkie poziomy naszej organizacji odzwierciedlajg rynki, ktére

obstugujemy.

3.2 Prawa cztowieka i sprawiedliwa praca

BRUGG szanuje podstawowe prawa cztowieka przystugujgce kazdej osobie i zobowigzuje sie
wyptacaé pracownikom sprawiedliwe i godziwe wynagrodzenie. W ramach tego
zobowigzania BRUGG uznaje prawo pracownikdw do wolnosci zrzeszania sie i zawierania
uktaddéw zbiorowych.

BRUGG zakazuje korzystania z pracy dzieci, pracy przymusowej i handlu ludzmi; zakaz ten

rozcigga sie rowniez na kontrahentéw BRUGG.



4 ETYKA, UCZCIWOSC | PRZEJRZYSTOSC

4.1 Konflikty interesow

Unikanie konfliktow intereséw ma istotne znaczenie przy prowadzeniu dziatalno$ci w sposdb
etyczny, uczciwy i przejrzysty. Osoby pracujgce w BRUGG muszg zapewnié, aby ich osobiste
interesy i relacje nie powodowaty konfliktu, badZ nawet podejrzenia konfliktu z ich
zobowigzaniami zawodowymi wobec BRUGG.

Konflikt intereséw moze wystepowac w wielu postaciach i powstaje, gdy osobiste dziatania i
relacje pracownika rzeczywiscie lub pozornie stojg w konflikcie z jego zdolnoscig dziatania w
najlepszym interesie BRUGG.

Potencjalne konflikty nalezy ujawniaé natychmiast przetozonemu, aby je rozwigzaé. Dobra

wiadomos¢ jest taka, ze wiekszos¢ konfliktéw daje sie wygasi¢ poprzez samo ich zgtoszenie.
5 ZAWSZE POSTEPUJ ODPOWIEDZIALNIE

W BRUGG dbamy o bezpieczeistwo pracownikdw oraz zachowujemy spotecznosci, w

ktorych dziatamy.

5.1 Zréwnowazony rozwoj

Zrownowazony rozwdj jest sednem prowadzenia dziaftalnosci przez BRUGG. Ta zasada i nasze
zobowigzanie wobec przysztosci zostaty sformalizowane w postaci strategii zrdwnowazonego
rozwoju i sg motorem napedowym innowacji, ktdrej wynikiem sg usprawnienia spoteczne i
srodowiskowe, poczagwszy od odpowiedzialnego pozyskiwania surowcéw, poprzez
ekologicznie wydajne procesy produkcyjne, az do starannie zaprojektowanych produktow
uwzgledniajgcych kluczowe cechy zréwnowazonego rozwoju. Nasza strategia, ktéra opiera
sie na czterech filarach - S$ladzie s$rodowiskowym, zréwnowazonej innowacji,
odpowiedzialnym pozyskiwaniu oraz ludziach i spotecznosciach — jest w petni zintegrowana i
wykorzystuje najistotniejsze mozliwosci, aby tworzyé produkty dla klientdw i konsumentéw

na catym swiecie.



5.2 Utrzymywanie bezpiecznego srodowiska pracy

Gdy chodzi o ochrone bezpieczenstwa pracownikéw, kontrahentéw i oséb odwiedzajacych
nasze zasoby, nie mozemy iS¢ na skréty. Wszyscy musimy angazowac sie w utrzymywanie
bezpiecznego $rodowiska pracy, czy chodzi o sprzatniecie wody rozlanej na posadzce hali,
czy tez przypominanie wspotpracownikom o noszeniu okularéw ochronnych lub masek.
Kazdy z nas jest odpowiedzialny za zrozumienie i przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych
ustaw, przepisow i polityk BRUGG stworzonych w celu zapewnienia bezpiecznych warunkéow
pracy oraz zapobiegania urazom i wypadkom.

Wykazujac sie czujnoscig, obserwujgc otoczenie i dziatajac, gdy jest to stosowne, wszyscy
mozemy odegrac role w zapewnieniu, aby nasze miejsce pracy byto bezpieczne. Natychmiast
po zauwazeniu niebezpiecznych warunkéw lub czynnos$ci nalezy skontaktowaé sie z

przetozonym, kierownikiem zaktadu lub specjalistg BHP.

Pamietajmy — w dziedzinie BHP i Srodowiska istotne sg nawet drobiazgi.

5.3 Spozywanie alkoholu i zazywanie narkotykow

BRUGG utrzymuje bezpieczne srodowisko pracy, dbajace o BHP pracownikdéw i chronigce
spojnosc praktyk biznesowych spétki. BRUGG nie toleruje zazywania, sprzedazy, posiadania
lub rozprowadzania narkotykdw w obiektach spétki, w czasie pracy badZ podczas
uzytkowania sprzetu lub pojazddéw stanowigcych wtasnos$¢ spotki. Zasady sg jasne: praca pod
wptywem narkotykéw lub alkoholu zagraza wszystkim pracownikom i jest bezwzglednie

zakazana.

5.4 Przemoc w miejscu pracy

Wszystkie akty przemocy lub zachowania grozace innym, dokonywane przez pracownikow
lub inne osoby w obiektach BRUGG badz podczas prowadzenia dziatan lub czynnosci na rzecz
BRUGG, sg niedopuszczalne i bezwzglednie zakazane. Zachowania takie obejmujg agresje
fizyczng i grozby stowne, a takze posiadanie jakiegokolwiek rodzaju broni. Takie akty i

zachowania nalezy natychmiast zgtosi¢. W razie grozacego niebezpieczenstwa nalezy



natychmiast skontaktowac sie z lokalng policjg lub strazg pozarng i postepowaé wedtug

obowigzujacej polityki zaktadowej lub polityki zarzgdzania kryzysowego.

6 ZAPOBIEGANIE PRZEKUPSTWU | KORUPCII
6.1 Przepisy antykorupcyjne

Przepisy antykorupcyjne majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw i dziatan BRUGG.
Chociaz przepisy antykorupcyjne sg rézne w poszczegdlnych krajach, w BRUGG obowigzujg
jasne zasady:
e nigdy nie wolno wreczaé ani oferowac tapéwki ani drobnych gratyfikacji zadnej
osobie, w tym funkcjonariuszowi rzgdowemu lub kontrahentowi;
e nigdy nie wolno zada¢ ani przyjmowac tapdwki; oraz
e nigdy nie wolno korzysta¢ do wreczania lub przyjmowania tapdéwki, zaréwno w

imieniu wiasnym jak i spétki, z posrednictwa osoby trzeciej lub przedstawiciela.

Jesli pracownik uwaza, ze inny wspotpracownik lub osoba trzecia wywiera negatywny wptyw,
wrecza tapdéwki lub stosuje inne zachowania korupcyjne, lub jesli ma poczucie, ze cos$ jest nie

w porzadku, powinien natychmiast skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym.

6.2 Kontakty z funkcjonariuszami rzagdowymi

Jako spétka rynku globalnego czesto zmuszeni jestesmy kontaktowac sie z funkcjonariuszami
rzgdowymi w krajach, w ktérych realizujemy transakcje biznesowe, jednak podczas takich
kontaktéw musimy wykazywaé dodatkowa ostroznos$é, poniewaz w odniesieniu do tych
funkcjonariuszy nawet najlepsze intencje pracownikdw mogg spowodowaé naruszenie

przepisdw antykorupcyjnych.

7 DZIALALNOSC POLITYCZNA

Zachecamy wszystkich naszych pracownikéw do angazowania sie w spotecznos¢ lokalng oraz

wykazywania sie aktywnoscig obywatelskg. Nie pozwalamy jednak wykorzystywaé do tych
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celéw czasu pracy ani innych zasobdw lub aktywow spotki, takich jak obiekty, telefony,
komputery, kserokopiarki lub materiaty biurowe. Nie pozwalamy réwniez pracownikom
umieszczania lub rozpowszechniania w obiektach BRUGG jakichkolwiek materiatow ani
werbowania innych pracownikéw w godzinach pracy.

Decyzja o poswieceniu czasu wolnego badz przekazaniu pieniedzy lub innych zasobdéw
osobistych na dziatania polityczne lub spoteczne zalezy wytgcznie od pracownika, a jesli
pracownik angazuje sie w takie dziatania, spotka nie bedzie podejmowaé przeciwko
pracownikowi krokéw z powodu jego pogladdéw lub darowizn politycznych. Biorgc udziat w
procedurach politycznych, pracownik musi przestrzega¢ ustaw i rozporzadzen regulujgcych

dziatalnos¢ polityczng i darowizny na cele polityczne.

8 UPOMINKI | GOSCINA

W BRUGG wspieramy udane stosunki zawodowe i dobrg wole w stosunku do naszych
klientow, dostawcéw i innych kontrahentéw, gdyz sg one niezbedne do osiggania przez nas
sukcesdw. Rozumiemy, ze rozrywka biznesowa, na przyktad positki w restauracjach lub udziat
w wydarzeniach, mogg odkrywac istotng role w umacnianiu tych stosunkéw. Doceniamy
ponadto istnienie w krajach, praktyk kulturalnych obejmujacych wreczanie upominkoéw.
Cho¢ szanujemy te praktyki, musimy uwazaé, aby nie staly sie wazniejsze niz nasze
zobowigzanie do przestrzegania przepisow prawa i polityk BRUGG. Ogdlna zasada jest taka,
ze upominkdw, gosciny i rozrywki nie wolno nigdy przekazywac lub przyjmowac z zamiarem
pozyskania lub utrzymania transakcji biznesowych badZz wptyniecia na funkcjonariusza
rzgdowego. PowinniSmy réwniez unika¢ okolicznosci stwarzajacych chocby pozory
niewtasciwych zamiaréw.

Oferowanie lub przyjmowanie upominkéw o niewielkiej wartosci moze by¢ dozwolone, pod
warunkiem Zze nastepuje jawnie i zgodnie z prawem, stosownie do akceptowalnych praktyk
w branzy oraz miejsca, w ktérym sie odbywa. Upominki mogg mieé rézng postaé, na przyktad
darmowych produktéw Ilub ustug, specjalnych przystug, rabatéw, rozrywki lub nawet
darmowego przewozu na spotkanie lub z powrotem. Jednakze nigdy nie dopuszcza sie
oferowania wystawnych upominkéw, gotéwki lub ekwiwalentdw gotowki, takich jak karty

podarunkowe.
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Chociaz zrozumienie roéznicy miedzy rozrywka i upominkami odpowiednimi i
nieodpowiednimi nie zawsze jest tatwe, nalezy kierowac sie nastepujacg zasada: jesli cos nie
wyglada dobrze, prawdopodobnie nie jest dobre.

Natomiast jesli publiczne ujawnienie upominku lub rozrywki bytoby dla BRUGG lub samego
pracownika kfopotliwe, s3 one niedopuszczalne. Jesli pracownik nie ma pewnosci co do
konkretnego upominku lub rozrywki, badZz jesli upominek lub rozrywka majg zostaé
przekazane funkcjonariuszowi rzgdowemu, przed podjeciem dziatania nalezy zawsze

skontaktowad sie z przetozonym.

9 PROWADZENIE DZIALALNOSCI W SPOSOB PRAWY

9.1 Nasi kontrahenci

Traktujemy srodowisko biznesowe jako cato$¢ i wyposazamy nasze zespoty w kompetencje
do podejmowania decyzji etycznych w sposdb prawy.
Prowadzenie dziatalnos$ci w sposdb prawy i etyczny oznacza, ze we wszystkich kontaktach z
kontrahentami musimy bra¢ pod uwage konsekwencje dla naszej reputacji i finanséw. W
ramach tego zobowigzania BRUGG bedzie wspdtpracowaé wytgcznie z renomowanymi
kontrahentami, ktérzy postepujg zgodnie ze wszystkimi ustawami i przepisami prawa oraz
hotdujg tym samym zasadom etycznym co BRUGG. Podczas wspétpracy z kontrahentami
nalezy:

e unikac¢ wszelkich praktyk, ktdre sg niesprawiedliwe lub oszukancze;

e traktowac wszystkich kontrahentéw uczciwie, sprawiedliwie i obiektywnie;

e uczciwie i szczerze przedstawiac produkty i ustugi BRUGG;

e tam gdzie jest to konieczne, postepowaé wedtug witasciwych procedur pozyskiwania i

zakupdéw; oraz
e wybiera¢ kontrahentéw ze wzgledu na ich wartos¢, a nie z powodu konfliktu

interesow.

Oprécz przestrzegania powyzszych zasad nalezy zadbaé, aby nasi kontrahenci zostali poddani
odpowiedniemu sprawdzeniu ich przesztosci, co uchroni BRUGG przed ryzykiem korupcji i
innych zagrozen wynikajgcych z angazowania sie w transakcje z kontrahentami o podejrzanej

reputacji.
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9.2 Pranie pieniedzy i dziatania powigzane

BRUGG zakazuje wszelkiego rodzaju prania pieniedzy, finansowania terroryzmu lub
finansowania innych bezprawnych lub bezzasadnych celéw.
Jesli pracownik podejrzewa, ze kontrahent bierze udziat w dziataniach bezprawnych lub

podejrzanych, powinien natychmiast skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym.

9.3 Przepisy kontroli handlu

BRUGG oferuje swojg fachowg wiedze, kreatywnos$é i swoje produkty w réznych krajach.
Dziatanie w skali globalnej oznacza, ze BRUGG podlega przepisom kontroli handlu w réznych
krajach, w ktdrych prowadzi dziatalnos¢, i zobowigzuje sie do przestrzegania ich w catosci.
Jesli pracownik BRUGG jest osobg odpowiedzialng za podejmowanie decyzji o podmiotach,
od ktérych BRUGG kupuje lub ktérym sprzedaje produkty, badz tez odgrywa inng role w
miedzynarodowych transakcjach biznesowych, musi zapoznaé¢ sie z Politykg zakupdéw i
sprzedazy BRUGG.

Przepisy kontroli eksportu i przepisy antybojkotowe sg niezmiernie skomplikowane. Jesli
pracownik ma pytania lub watpliwosci dotyczgce udziatu w transakcjach zakazanych, badz
jesli otrzyma prosbe dotyczacg bojkotu, powinien skontaktowac sie z bezposrednim

przetozonym.

9.4 Postepowanie wobec konkurentow

BRUGG zobowigzuje sie osiggac sukces poprzez uczciwg i zgodng z prawem konkurencje,
bezwzglednie zakazujgc wszelkich dziatan, ktére naruszajg przepisy antymonopolowe lub
bezprawnie ograniczajg konkurencije.
Nie wolno omawiac ani uzgadnia¢ z konkurentami lub innymi osobami:
e ustalania lub kontrolowania cen lub innych warunkdéw sprzedazy, w tym rabatéw,
znizek, kosztow frachtu lub innych kwestii;
e dopasowywania tresci ofert przetargowych;

e bojkotowania dostawcéw lub ograniczania produkcji; lub
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e rozdzielania rynkéw, terytoridw sprzedazy, linii produktow lub klientéw.

Zakazane i sprzeczne z prawem sg nawet nieformalne rozmowy z konkurentami o tego
rodzaju dziataniach. W przypadku pytan dotyczacych kontaktéw lub interakcji z

konkurentami nalezy zwrdcic sie o porade do przetozonego.

9.4.1 Informacje konkurentéw

BRUGG nie dopuszcza i nie bedzie tolerowaé bezprawnych lub nieetycznych dziatan
zmierzajgcych do uzyskania lub ujawnienia informacji bedacych w posiadaniu konkurentéw,
niezaleznie od ich przydatnosci.

Informacje istotne dla konkurencji powinny natomiast byé pozyskiwane w sposdb zgodny z
prawem i etyczny, na przyktad poprzez przeglgdanie dokumentéw sktadanych do organdéw
regulacyjnych, publicznych wystgpien cztonkdéw kierownictwa, artykutow w mediach i innych
informacji ogélnodostepnych.

Krétko méwigc: uzgadnianie lub umawianie sie na uzgadnianie cen jest sprzeczne z prawem.

9.5 Zgodnos¢ produktu z przepisami i sprawy regulacyjne

BRUGG prowadzi dziatalnos¢ w sposdb catkowicie zgodny ze wszystkimi ustawami,
rozporzgdzeniami i przepisami prawa obowigzujgcymi w kazdym kraju, w ktérym jest
aktywny. Przepisy te reguluja:
o etykietowanie produktéw BRUGG lub towaréw konsumenckich zawierajgcych te
produkty;
e stwierdzenia dotyczace produktéw BRUGG; oraz

e metody wytwarzania i wysytki produktdw.

Globalna reputacja i sukces BRUGG zalezg od tego, czy wszyscy pracownicy rozumiejq i
stosujg zasady, ktdre regulujg naszg dziatalnos¢. W przypadku pytan dotyczacych tych zasad

nalezy niezwtocznie zwrdcié sie do przetozonego.
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10 OCHRONA MAJATKU | AKTYWOW BRUGG

10.1 Unikanie oszustw, kradziezy, marnotrawstwa lub niewtasciwego
wykorzystania

Gdy chodzi o ochrone majatku, aktywoéw i know-how BRUGG, zachowujemy sie, jakbysmy
byli ich wtascicielami, gdyz umozliwiajag nam one zapewnianie jak najlepszych produktéw i
ustug naszym klientom.
Zaktadamy, ze majatek i aktywa BRUGG bedg wykorzystywane wytgcznie w celach
biznesowych.  Bezwzglednie zakazuje sie  przywiaszczania lub  niewtasciwego
wykorzystywania majatku i aktywéw BRUGG, jak réwniez korzystania z nich do celéow
wtasnych, nieetycznych lub bezprawnych badz czerpania z nich osobistych korzysci. Wszyscy
jesteSmy odpowiedzialni za zapobieganie kradziezy, marnotrawstwu i niewtasciwemu
wykorzystywaniu majatku i aktywéw BRUGG.
W ramach tej odpowiedzialnosci nalezy:
e stosowac sie do Globalnej polityki zakupéw BRUGG przy pozyskiwaniu surowcow i
ustug;
e unika¢ marnotrawienia $rodkéw spétki przeznaczanych na podrdéze stuzbowe lub
rozrywke;
e zapewnié, aby wszystkie transakcje byty dokonywane z odpowiednim upowaznieniem
i w granicach upowaznienia; oraz
e zwrdcié BRUGG catos¢ jej majatku i aktywow, zardwno rzeczowych, jak i

niematerialnych, po zakoriczeniu stosunku pracy z BRUGG.

10.2 Wtasciwosc intelektualna i tajemnice handlowe

Wiasnos¢ intelektualna wynaleziona, stworzona Iub opracowana przez BRUGG Ilub
pracownika w toku zatrudnienia w BRUGG stanowi wtasnos¢ spotki i czesto ma charakter
poufny. Podobnie jak wszystkie inne aktywa BRUGG, rowniez wtasnos¢ intelektualng BRUGG
mozna wykorzystywacé tylko w zwigzku z dziatalno$cig spétki i z korzyscig dla niej.

Z wtasnosci intelektualnej BRUGG nie wolno korzystaé, ani nie wolno jej udostepnia¢, bez

stworzenia odpowiednich zabezpieczen prawnych i dokumentacji.
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W przypadku pytan dotyczgcych wtasnosci intelektualnej nalezy skontaktowaé sie z

przetozonym.

10.2.1 Zabezpieczanie naszych aktywow

Ochrona poufnosci i integralnosci naszych odkry¢, unikatowych formuf, procesdéw
produkcyjnych i danych naukowych pozwala BRUGG utrzymywac czotowe miejsce w branzy.
Aby BRUGG mogt zachowad przewage konkurencyjng i mozliwos¢ ciggtego dostarczania
klientom konkurencyjnych ustug i produktéw, niezwykle istotne jest, abysmy wspélnie starali
sie zabezpiecza¢ te unikatowe i poufne aktywa, jak réwniez inne informacje poufne i
zastrzezone, na przyktad dotyczgce sprzedazy, transakcji i cen.
Pracownicy majg obowigzek chroni¢ informacje poufne i zastrzezone nalezgce do BRUGG
oraz jej pracownikéw, klientéw, dostawcow i innych kontrahentéw, a takze podejmowaé
dziatania zapobiegajace nieuprawnionemu dostepowi do tych informacji.
Podobnie jak nie mozemy ostabi¢ naszej przewagi konkurencyjnej poprzez ujawnianie
informac;ji poufnych i zastrzezonych nalezgcych do BRUGG i jej kontrahentéw, tak samo nie
mozemy sprzeniewierzy¢ sie wysokim standardom etyki, uczciwosci i prawosci poprzez
przyjecie lub wykorzystywanie informacji poufnych i zastrzezonych nalezgcych do oséb
trzecich, w tym naszych klientéw i konkurentéw.
Jesli nie ma pewnosci, czy dana informacja jest poufna, nalezy zada¢ sobie nastepujace
pytania:
e (Czyinformacja ta nie jest publicznie znana?
e Czy jej ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ BRUGG, jej pracownikowi lub kontrahentowi
albo ostabic ich pozycje?
e (Czy przekazanie informacji mogtoby zagrozi¢ wykonywaniu pracy przez pracownika
lub inne osoby?
e (Czy ujawnienie lub wykorzystanie informacji stanowitoby naruszenie przepisdw
prawa?
Jesli na jedno z powyiszych pytan udzielono odpowiedzi twierdzacej, nalezy uznaé
informacje za poufng i traktowaé jg odpowiednio. Ponadto niektdre informacje poufne i
zastrzezone mogg mieé status tajemnicy handlowej. Ogdlnie mdwigc, do tajemnicy

handlowej mozna zaliczy¢ informacje dotyczgce praktyk i procesow BRUGG, jesli:
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e sgone znane tylko niewielkiej grupie oséb;
® maja duzg wartos¢ handlowa ze wzgledu na ich tajnos$¢; oraz

e BRUGG podejmuje zasadne kroki w celu ich ochrony przed ujawnieniem.

Aby pomdc BRUGG utrzymac przewage konkurencyjng, pracownik musi podejmowa¢é kroki
skutecznie chronigce tajemnice handlowe i informacje poufne, przestrzegajgc Polityki
informacji poufnych i tajemnic handlowych BRUGG. Obowigzek ten trwa przez caty czas
zatrudnienia w BRUGG, w tym poza miejscem i godzinami pracy, jak réwniez po ustaniu

stosunku pracy.

10.3 Zachowanie poufnosci podczas komunikacji

Przy przekazywaniu informacji poufnych i zastrzezonych, czy to pisemnie poczta
elektroniczng, za pomocg komunikatoréw, poprzez osobiste i zawodowe konta w mediach
spotecznosciowych, czy tez w rozmowach twarzg w twarz lub wirtualnie, nalezy zawsze
postepowac w sposdb ostrozny i przemyslany. Rozmawiajgc przez telefon lub w miejscu
publicznym (np. winda, restauracja czy komunikacja miejska), lub na spotkaniu towarzyskim,
nalezy zwraca¢ uwage na otoczenie. Trzeba pamieta¢, ze obowigzek ochrony informacji
poufnych i zastrzezonych dotyczy réwniez rozmdw ze znajomymi, pracownikami innych firm,
a nawet cztonkami rodziny. Obowigzek ten trwa nadal po ustaniu zatrudnienia w BRUGG.
Ujawnienie informacji poufnych powinno by¢ bezwzglednie ograniczone do pracownikéw
(lub doradcow) BRUGG, ktdrzy posiadajg upowaznienie i wykazujg potrzebe poznania tych
informacji do wykonywania ich obowigzkéw wobec spétki. Podobnie ujawnianie informaciji
poufnych poza BRUGG powinno nastepowac tylko wtedy, gdy jest to wymagane w celach
biznesowych i po podjeciu krokéw, takich jak zawarcie umowy o zachowaniu poufnosci,
zapobiegajgcych dalszemu rozpowszechnianiu lub niewfasciwemu wykorzystaniu tych
informaciji.

W przypadku pytan dotyczgcych poufnosci lub zastrzezenia informacji oraz mozliwosci ich

ujawnienia nalezy zwrdcic sie do przetozonego.
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10.4 Doktadna dokumentacja

Petne i doktadne ksiegi i dokumentacja sg prawnie wymagane i niezbedne do zarzadzania
dziatalnoscia BRUGG oraz utrzymania doktadnosci i spdjnosci naszych sprawozdan
finansowych i ujawnianych informacji, co w ostatecznym rozrachunku wptywa na
wiarygodnosé i reputacje BRUGG.

Okreslenie ,ksiegi i dokumentacja” oznacza nie tylko zestawienia finansowe, lecz wszystkie
dokumenty przygotowane, wygenerowane lub utrzymywane w toku dziatalnosci BRUGG, w
tym faktury, zamowienia zakupu, umowy, arkusze czasu pracy, odcinki wyptat, sprawozdania
z podrézy i wydatkéw, wyniki préb, odczyty urzadzen, sprawozdania o lukach
technologicznych, sprawozdania o bezpieczenstwie i sSrodowisku oraz dokumenty sktadane
do organdw regulacyjnych.

Z uwagi na rozlegly charakter dokumentacji odpowiedzialno$¢ za zapewnienie jej
doktadnosci i kompletnosci spoczywa na kazdym pracowniku, nie tylko personelu ksiegowym
i finansowym BRUGG. Pracownik przyczyniajacy sie do utworzenia dokumentacji biznesowej,
na przyktad przekazujgcy sprawozdanie o wydatkach, arkusz czasu pracy lub zaméwienie
zakupu, jest odpowiedzialny za uczciwos¢ i doktadnos$é podawanych informaciji.

Préba zatajenia lub przektamania informacji w ksiegach lub dokumentacji BRUGG stanowi
powazne naruszenie przepiséw.

Obowigzuje prosta zasada: wszystkie dokumenty i sprawozdania muszg byé kompletne,

uczciwe, dokfadne, terminowe i niewprowadzajgce w btad. Od tej zasady nie ma wyjatkéw.

10.4.1 Zachowywanie dokumentéw

Wszystkie dokumenty biznesowe muszg byé przechowywane i utylizowane zgodnie z Polityka
zachowywania dokumentacji BRUGG.

Okresow zachowywania dokumentacji biznesowej w BRUGG nie stosuje sie, gdy
pracownikowi polecono zachowaé okreslone dokumenty lub dokumentacje na potrzeby
prowadzonego, potencjalnego lub zasadnie przewidywalnego sporu sgdowego, dochodzenia,
audytu lub postepowania administracyjnego. Przestrzeganie tego obowigzku jest niezwykle

istotne, gdyz zniszczenie lub przerobienie, nawet nieumysinie, dokumentu istotnego lub
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podlegajgcego zachowaniu ze wzgledow prawnych moze narazi¢ BRUGG i pracownika na
sankcje karne i cywilne.

W razie watpliwosci co do okresu zachowywania danego dokumentu nalezy go zachowac i
przejrze¢ Polityke zachowywania dokumentacji lub skontaktowad sie z przetozonym, ktéry

udzieli dalszych wytycznych.

11 KOMUNIKACIJA | PRYWATNOSC

11.1 Komunikacja zewnetrzna

Jako spétka o zasiegu miedzynarodowym musimy bezwzglednie przemawiac jednym gtosem,
tak aby wszystkie komunikaty kierowane na zewnatrz byly zgodne z prawda, dokfadne i
spojne..
Pracownikom nie wolno sktada¢ publicznych o$wiadczern ani odpowiadaé na pytania
dotyczgce BRUGG, jej dziatalnosci lub operacji badz innego pracownika BRUGG, chyba ze
zostali wyraznie do tego upowaznieni. Ograniczenie to dotyczy:

e medidw tradycyjnych we wszystkich kanatach komunikacji;

e wystgpien publicznych;

e osobistych i zawodowych kont w mediach spotecznos$ciowych;

e ksigzek, artykutow i innych opublikowanych danych;

e blogéw i innych platform z tresciami internetowymi; oraz

e prosb o przekazanie oficjalnie lub nie informacji, takze tych od analitykéw.

Jesli pracownik otrzyma prosbe o przekazanie informacji, powinien przekaza¢ ja

przetozonemu.

11.2 Systemy informatyczne i komunikacyjne

Systemy BRUGG, w tym elektroniczne systemy informatyczne i komunikacyjne, np.
komputery, urzadzenia mobilne, serwery, telefony, poczta elektroniczna i ogélny dostep do
internetu, a takze wszystkie informacje i komunikaty wysytane, odbierane lub

przechowywane za pomocg tych systeméw, sg udostepniane pracownikom do celéw
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biznesowych. Oczekujemy, ze kazdy pracownik bedzie korzysta¢ z tych zasobow w
odpowiedni sposdb. Przyktady korzystania w sposéb niewtasciwy to:
e komunikacja zawierajgca tresci obraZliwe, grozgce, zniestawiajgce, wulgarne,
rasistowskie, pornograficzne lub niestosowne;
e nieupowaznione kopiowanie Ilub przesytane danych osobowych, szczegdlnie
chronionych lub poufnych, w tym tajemnic handlowych;
e dostep do sieci, serweréw, napedow, folderow lub plikéw, do ktérych uzytkownik nie
posiada uprawnien dostepu, lub przegladanie ich;
e werbowanie pracownikéw do witasnych celéw, w tym zbiérek na cele polityczne lub
praktyk religijnych, bez upowaznienia;
e czynnosci zwigzane z wtasng dziatalnoscig gospodarczg pracownika; oraz
e wszystkie dziatania bezprawne, nieetyczne lub z innych powoddéw naruszajgce

niniejszy Kodeks lub dowolng polityke BRUGG.

Od pracownikéw oczekujemy chronienia systeméw BRUGG przed przypadkowym lub
nieupowaznionym dostepem, zachowywania w poufnosci haset do wszystkich systemoéw
BRUGG oraz przestrzegania polityk BRUGG dotyczacych systemoéw i bezpieczerstwa
informacji BRUGG.

Informacje w tych systemach stanowig wtasnos¢ BRUGG, a zachowanie ich bezpieczenistwa
wymaga, aby pracownik korzystat wytacznie z systemdédw BRUGG do przesytania,
otrzymywania lub przechowywania tych informacji. Oznacza to, ze systemy inne niz systemy
BRUGG, w tym konta poczty elektronicznej nalezgce do pracownika lub oséb trzecich,
zewnetrzne konta do wspdétdzielenia plikdow, urzadzenia elektroniczne oraz pendrive’y nie
mogg by¢ uzywane do prowadzenia dziatalnosci BRUGG, chyba ze BRUGG wyrazita na to
zgode na pismie.

W celu ochrony swoich aktywéw i reputacji oraz uzytkownikdéw BRUGG zastrzega sobie
prawo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, do monitorowania, dostepu do, przegladania,
usuwania i rejestrowania informacji i korespondencji, w tym osobistych wiadomosci e-mail
otrzymanych, wyswietlanych lub zapisanych w systemach BRUGG, a takie sposobu
korzystania przez pracownika z systeméw BRUGG i wykonywanych w nich lub za ich

posrednictwem czynnosci (w tym przeglagdania witryn internetowych). W konsekwencji
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pracownik nie powinien spodziewac sie, ze takie informacje, korespondencja lub czynnosci
bedg jego prywatng sprawa.

Jesli pracownik uwaza, ze doszto do nieumysinego lub umyslnego niewtasciwego
postepowania z danymi BRUGG lub ich ujawnienia, powinien skontaktowac sie z dziatem IT

BRUGG.

11.3 Prywatnosc i dane osobowe

Dane osobowe to dane, ktére mogg postuzy¢ do zidentyfikowania osoby fizycznej, w tym
pracownikéw, wykonawcéw, kontrahentéw, klientéow i kazdej innej osoby, z ktérg BRUGG
dokonuje transakcji. BRUGG potrzebuje gromadzi¢ dane osobowe miedzy innymi do
administrowania $wiadczeniami pracowniczymi, zarzgdzania relacjami z klientami i
kontrahentami oraz przestrzegania wymagan prawnych. BRUGG szanuje poufno$é¢ danych
osobowych, zaréwno w postaci papierowej, jak i elektronicznej i wymaga postepowania z
takimi danymi w sposdb odpowiedzialny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
prywatnosci.

Jesli pracownik ma podczas wykonywania pracy dostep do danych osobowych, wazne, aby
gromadzit, wyswietlat, wykorzystywat lub udostepniat takie dane wytgcznie w zakresie
niezbednym i stosownym do wykonania powierzonych mu obowigzkéw zawodowych oraz
zgodnie z politykg wewnetrzng BRUGG i krajowymi ustawami i przepisami prawa. Nie wolno
ujawnia¢ danych osobowych, czy to w okresie zatrudnienia czy po jego zakonczeniu, osobom
z BRUGG lub spoza spoétki, ktére nie wykazujg zasadnej potrzeby ich poznania. Jesli
pracownik posiada wiedze lub podejrzewa, ze doszto do niewfasciwego wykorzystania,
utraty, kradziezy lub nieodpowiedniego dostepu do danych, powinien natychmiast zgtosic¢
ten fakt przetozonemu.

Jesli pracownik ma pytania co do obowigzujgcych go przepisdow dotyczgcych prywatnosci lub

swoich obowigzkdéw, powinien skontaktowac sie z przetozonym.
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12 KOMUNIKAT OGOLNY

Wartosci, oczekiwania i praktyczne wytyczne zawarte w niniejszym Kodeksie stanowig
podstawe zachowan oczekiwanych od pracownikéw BRUGG. Zapisy Kodeksu stanowig
jednak tylko szkielet, a obowigzkiem kazdego pracownika jest wypetnienie go trescia.
Wiemy, ze nie w kazdej napotykanej sytuacji mozna tatwo odgadngé, jak nalezy postgpic,
dlatego zachecamy réowniez do kontaktu indywidualnego z przetozonymi, ktérzy moga
udzieli¢ pomocy i przekazaé wytyczne.

ukces BRUGG zalezy od tego, czy pracownicy bedg postepowaé w sposdb etyczny, zwracac
sie o pomoc, i dziata¢, gdy wystepujg nieprawidtowosci. Razem stworzymy pozytywne

miejsce pracy promujgce wszystko, co w BRUGG i jej pracownikach jest wyjgtkowe.
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