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Przestanie od dyrektora generalnego

Drodzy Wspotpracownicy,

Spectris posiada kilka dtugoterminowych celéw:

» by¢ wiascicielem marki najczesciej wybieranej przez
firmy zwiekszajace wydajnos¢

» dostarcza¢ naszym klientom i udziatowcom najlepsza
wartos¢ w dtugiej perspektywie czasowej

» stworzy¢ kulture oparta na osiagnieciach we
wszystkich naszych spétkach operacyjnych i zosta¢
liderem na naszych wybranych rynkach

» byc firma, dla ktérej bedziemy pracowac z duma, gdzie
bedziemy czu¢ sie doceniani, zmotywowani i gdzie
bedziemy mogli w petni wykorzysta¢ nasz potencjat.

PRZESEANIE OD DYREKTORA GENERALNEGO

Aby osiagnac nasze cele, musimy zaangazowac sie

i dziata¢ zgodnie z naszymi wartosciami, z ktorych
najwazniejsza jest uczciwos¢. Kultura oparta na
uczciwosci jest kluczowa dla zrealizowania naszych
strategicznych dazen oraz dla stworzenia srodowiska
biznesowego, w ktérym wszyscy mozemy by¢ dumni

z tego, co robimy. Brak uczciwosci i wynikajace z niego
zachowania nieetyczne dadza skutek odwrotny, tym
samym powodujac szkody dla naszej firmy

i spotecznosci, w ktérych pracujemy.

Nasze wartosci przedstawione sa w niniejszym Kodeksie
etyki biznesowej. Przez naszych specjalistéw ds. etyki
przekazaliscie nam to, co waszym zdaniem powinno
znalez¢ sie w tym kodeksie. Wasze zaangazowanie
pokazuje, ze dostrzegacie wartos¢ uczciwosci we
wszystkich naszych kontaktach biznesowych i dowodzi
Waszego poswiecenia w celu zostania odpowiedzialnymi
pracownikami Spectris, dziatajacymi zgodnie z etyka.
Jestem dumny z naszego wspdlnego wysitku.
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Ten kodeks wyznacza zasady i oczekiwane standardy
zachowania, ktérych musimy wszyscy przestrzegac.
Jednakze kodeks nie jest w stanie opisac¢ kazdej
mozliwej sytuacji lub dylematu, przed ktérym staniecie
jako pracownicy, dlatego powinniscie korzystac¢

z dodatkowych porad, jezeli problem jest niejasny.

Chcemy osiagac sukcesy jako firma, lecz to, jak je
osiagamy, jest rowniez niezwykle wazne dla nas
wszystkich. Nasz sukces musi sie opiera¢ na

prawdziwym oddaniu naszym wartosciom.
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Wiadomos¢ od dyrektora zarzgdzajacego

Drogie kolezanki i drodzy koledzy!

Aby osiagnac nasze cele musimy przestrzegac¢ naszych
wartosci i dziata¢ zgodnie z nimi. Otwarta i etyczna
kultura ma fundamentalne znaczenie dla realizacji
naszych strategicznych dazen i stworzenia miejsca,

w ktorym wszyscy mozemy by¢ dumni z tego, co robimy

i gdzie pracujemy.

Briel & Kjeer Sound & Vibration cieszy sie solidna
reputacja w branzy dzieki wielu dziesiecioleciom
skoncentrowanej i oddanej pracy. Wszyscy mamy
obowiazek dbac o nasza silna marke i reputacje.
Dlatego bedziemy kontynuowac nasze wysitki, aby
zapewni¢ etyczne dziatanie we wszystkim co robimy.
Nieetyczne zachowanie bedzie miato niekorzystny
wptyw — zaszkodzi naszej firmie i spotecznosciom,

w ktérych pracujemy.

WIADOMOSC OD DYREKTORA ZARZADZAJACEGO

Bedziemy utrzymywac nasze wysokie standardy etyczne,
kierujac sie uczciwoscia we wszystkich kontaktach
biznesowych i postepujac jak odpowiedzialni i etyczni
pracownicy firmy Briel & Kjeer Sound & Vibration.
Osobiscie jestem dumny z tego, co osiagnelismy dzieki
naszemu wspélnemu zaangazowaniu.

Nasz Kodeks etyki biznesowej okresla zasady

i oczekiwane standardy zachowan, ktérych musimy
przestrzegac. Jednakze Kodeks nie obejmuje wszystkich
sytuacji czy dylematow, ktérym bedziecie musieli stawic
czofa jako pracownicy, dlatego w przypadku
watpliwosci nalezy szukac¢ dodatkowej pomocy.
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Stale pragniemy by¢ dobrze prosperujaca firma, ale
sposob, w jaki osiagamy nasz sukces, jest niezwykle
wazny dla nas wszystkich. Nasz sukces zalezy od tego,
czy kierujemy sie i postepujemy zgodnie z naszymi

wartosciami.
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Oddanie naszym wartosciom

Nasze wartosci i to, co one dla nas oznaczaja, sa Jestesmy oddani niniejszym wartosciom:

podstawa tego, jak pracujemy, podejmujemy nasze

decyzje oraz jak ksztattujemy nasza kulture. = sz

yae oz Jemy naszq KL Bezwarunkowa uczciwos¢

» dziatanie zawsze w sposob szczery i przejrzysty, we
wszystkim co robimy

» robienie tego, co jest wiasciwe, nawet jesli oznacza to
utrate zyskow

» dotrzymywanie naszych obietnic i zobowiazan

» traktowanie naszych pracownikéw i partneréw

biznesowych sprawiedliwie i z szacunkiem.
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Upowaznianie Ukierunkowanie na klienta

» tworzenie kultury biznesowej, w ktérej kazdy moze » wspotpraca partnerska z naszymi klientami w celu
podjac inicjatywe i osiagnac sukces zwiekszenia ich wydajnosci i osiagniec

» tworzenie wyzwan dla naszych pracownikéw » poznawanie wyzwan, przed ktérymi staja nasi klienci
w zakresie rozwoju i wykorzystywania w petni ich i przewidywanie ich przysztych wymagan
indywidualnego i zbiorowego potencjatu » wypetnianie naszych zobowiazan w celu spetienia

» poktadanie zaufania w naszych pracownikach potrzeb klienta.

w zakresie ich osobistej wiasnosci i odpowiedzialnosci

oraz uczenie sie z ich doswiadczen.
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Ciaggta innowacja

» ciagte ulepszanie naszych produktéw, ustug oraz
proceséw biznesowych

» ciagte poszukiwanie drég do poprawy osiagnie¢
osobistych, osiagnie¢ klientéw oraz osiagniec
produktu w celu uzyskania najwyzszej wartosci

» kwestionowanie stanu obecnego.

PRZESEANIE OD DYREKTORA GENERALNEGO

Wysokie osiggniecia

» dostarczanie stabilnej, wysokiej wartosci naszym
udziatowcom

» 0sigganie najwyzszych standardéw przy zobowiazaniach,
ktdére podejmujemy wewnetrznie wobec siebie
nawzajem oraz zewnetrznie wobec naszych klientéw

» stworzenie preznego biznesu, najlepszego w swojej
klasie

» szybkie dziatanie, ktére nie powoduje jednoczesnie
obnizenia jakosci, bezpieczenstwa, naszej uczciwosci

lub szkéd dla srodowiska.

SPIS TRESCI < >



Praca zgodme N
Z haszym e _'.
kodeksem S o



Praca zgodnie z naszym kodeksem

Filozofia dziatania w naszej grupie oznacza, ze nasze
spotki operacyjne obdarzone sa zaufaniem

i upowaznione do zarzadzania biznesem w sposéb
niezalezny i przedsiebiorczy.

Nasze branze i produkty sa zroznicowane i obstuguja

roznych uzytkownikéw koncowych na catym swiecie.

Nasi pracownicy zapewniaja innowacyjnos¢,
doskonatos¢ techniczng w celu zagwarantowania
wysokich osiggniec oraz ukierunkowanie na
klienta, ktére pomaga kazdej z naszych spotek
operacyjnych zostac liderem w branzy.

Doceniamy nasze rézne umiejetnosci, doswiadczenia,

perspektywy, narodowosci i kultury.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM

Jestesmy jednak zjednoczeni w Spectris w naszym
oddaniu catkowitej uczciwosci, na ktorej opiera sie
nasza filozofia dziatania oraz réznorodnos¢
biznesowa wsréd naszych pracownikdéw. Nasze
wartosci etyczne sa wspélne i tworza podstawe
naszego zbiorowego sukcesu.

Nasz kodeks wartosci etycznych oparty jest na naszych
wartosciach i zasadach oraz standardach, zgodnie

z ktorymi pracujemy i prowadzimy nasza dziatalnos¢.
Dostarcza on porad, inspiracji oraz praktycznych
wskazéwek odnosnie tego, jak powinnismy razem
pracowac oraz tego, jak pracowac z naszymi
wspdlnikami i innymi udziatowcami, z aktywami firmy

i informacjami, a takze w ramach naszych spotecznosci.
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Upowaznianie pozwala nam osiagac sukces. Jako
jednostki jesteSmy zachecani do podejmowania
osobistej odpowiedzialnosci za wykonywane przez nas
funkcje, dodatkowo powierza nam sie dokonywanie
kluczowej oceny oraz podejmowanie kluczowych
decyzji, jednakze musimy takze dostrzegac¢, ze nie
zawsze bedziemy mieli na wszystko odpowiedz.
Dylematy etyczne sa czesto trudne do zinterpretowania
i rozwigzania. W tym kodeksie wyjasniamy, do kogo
mozna zwrdci¢ sie 0 pomoc i porade, oraz gdzie mozna
zdoby¢ bardziej szczegétowe informacje.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM

Kodeks ten wytycza otwarta, przejrzysta kulture
Spectris, gdzie nie stosuje sie odwetu.

Wszyscy musimy miec¢ swoja role w zapewnianiu, ze

robimy to, co jest wtasciwe w trakcie pracy. W zwiazku

Z tym pomysty, zasady oraz standardy zawarte w tym

kodeksie odnosza sie do:

» pracownikéw, bez wzgledu na ich stanowisko, funkcje
lub starszenstwo

» Spectris S.A. oraz jej spétek zaleznych (wspdlnie
nazywanych ,Grupa”)

» wszystkich naszych partnerow biznesowych.

SPIS TRESCI
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Spectris jest firma o zasiegu globalnym i musimy by¢
wrazliwi na lokalne zwyczaje oraz przestrzegac
przepiséw, obowiazujacych w krajach, w ktérych
dziatamy. Jezeli zasady, standardy i porady wskazane
w tym kodeksie lub w innych strategiach grupy nie
zgadzaja sie z obowiazujacymi przepisami lokalnymi,
musimy dziata¢ zgodnie z wyzszym standardem

i upewnic sie, ze spetnione sa wymagania lokalnego
prawa. Gdziekolwiek dziatamy, stosujemy takie same
standardy postepowania.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM

Ten kodeks z 2012 r. zastapi poprzedni kodeks etyki
biznesowej Spectris S.A. z 2009 roku. Powinien by¢
przestrzegany razem ze strategiami i procedurami
opisanymi w Podreczniku Grupy Spectris oraz innymi
strategiami i poradami Grupy. Jezeli istnieje konflikt
miedzy jakimikolwiek wymaganiami tego kodeksu oraz
tymi strategiami, powinnismy zgtosi¢ to lokalnemu
kierownictwu, Sekretarzowi Spectris S.A. lub Zastepcy
Sekretarza Grupy.
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Nasze obowigzki

Od kazdego z nas oczekuje sie wykazania sie etycznym
przywodztwem, dziatania zgodnie z zasadami
promujacymi ciagty sukces naszej firmy i chroniacymi jej
reputacje. Niniejsze stwierdzenie odnosi sie do
wszystkich, bez wzgledu na ich stanowisko, niezaleznie
od tego, czy sa pracownikami, menedzerami,
dyrektorami czy partnerami biznesowymi. Dlatego tez

jestesmy osobiscie odpowiedzialni za:

» zrozumienie naszego kodeksu, wartosci, zasad oraz
zachowan, jakich sie od nas oczekuje i jakie
wymagane sa W naszej pracy

» zapewnienie, ze nasze zachowanie zgodne jest ze

standardami opisanymi w naszym kodeksie

M

dziatanie zgodne z obowiazujacymi przepisami
i regulacjami

¥

uzyskanie porady, kiedy nie jestesmy pewni, jak
mamy sie zachowac
» zgtoszenie naszych obaw, jezeli wiemy o wykroczeniu

lub podejrzewamy, ze ma ono miejsce.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » NASZE OBOWIAZKI

Osoby zarzadzajace pracownikami sa dodatkowo

odpowiedzialne za:

»

¥

¥

stworzenie i rozwijanie kultury, w ktoérej cztonkowie
naszego zespotu czuja, ze moga bez obaw podzieli¢
sie swoimi obawami i podnie$¢ kwestie etyczne
angazowanie sie oraz sledzenie przebiegu zgtoszonych
pytan oraz obaw na czas i w odpowiedni sposéb

bycie wzorami do nasladowania, stanowienie
przykfadu i wykazywanie wysokiego poziomu
uczciwosci w kazdym momencie

sprawdzanie, czy nasz zespét rozumie, ze rezultaty
biznesowe nigdy nie sa wazniejsze niz nasza uczciwos¢
sprawdzanie, czy kazdy w naszym zespole otrzymat
ten kodeks i ze wszyscy go zrozumieli.

Nasi partnerzy biznesowi sa odpowiedzialni za:

»

bycie Swiadomymi naszych standardéw etycznych oraz
stanie na ich strazy, a takze upewnianie sie, ze
podobnie postepuje kazdy, z kim kontaktuja sie

W naszym imieniu.
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Spectris oraz nasze spotki operacyjne zobowiazane sa:

» do organizowania szkolenia oraz dostarczania
materiatéw, pozwalajacych naszym pracownikom
poznac oraz rozwigzywac problemy etyczne

¥

do nieproszenia nas nigdy o ztamanie zasad
naszego kodeksu lub postepowanie w sposéb
niezgodny z naszymi zasadami, przepisami

i regulacjami (np. osigganie celéw, zawieranie
umow lub wszelkie inne dziatania)

» do zapewniania otwartych kanatéw komunikacji,
pozwalajacych zgtaszac¢ obawy oraz odpowiednio sie
nimi zajmowac

M

do podejmowania dziatania, kiedy odnotowane

zostanie ztamanie zasad kodeksu
» do upewnienia sie, ze nikt nie jest przedmiotem
odwetu za zgtoszenie w dobrej wierze

podejrzewanego nieodpowiedniego zachowania.
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Szukanie pomocy | rady oraz wyrazanie swojej opinii

Jestesmy oddani idei tworzenia i utrzymywania
srodowiska, w ktérym kazdy z nas moze uzyskac rade
i zgtosi¢ pytania dotyczace zachowan biznesowych lub
probleméw etycznych. Czasami staniemy wobec
dylematéw etycznych i nie bedziemy pewni jak je
rozwiaza¢, w zwiazku z czym bedziemy potrzebowali
specjalnej porady. W wielu przypadkach odpowiednia
osoba do zgtoszenia tego problemu bedzie menedzer
lub wyznaczony specjalista ds. etyki. W innych
przypadkach bardziej wskazane moze by¢

skonsultowanie sie z ekspertami w danej dziedzinie.

Powazne naruszenia zasad kodeksu musza by¢
zgtoszone prezesowi spotki operacyjnej, sekretarzowi
Spectris S.A., dyrektorowi dziatu audytu wewnetrznego
lub przez goraca linie Spectris.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » SZUKANIE POMOCY | RADY ORAZ WYRAZANIE SWOJEJ OPINII

Dylematy i obawy etyczne oraz pytania o zastosowanie
naszego kodeksu moga réwniez by¢ zgtaszane

i omawiane z Sekretarzem spoétki Spectris S.A. lub
Zastepca Sekretarza Grupy.

Niniejszy kodeks nie zawiera wszystkich mozliwych
scenariuszy i nie opisuje kazdego wymaganego
standardu prawnego i etycznego. Dlatego, jezeli jakies
kwestie sa dla nas niejasne, musimy szukac porady.
Jezeli z jakiegokolwiek powodu nie czujesz sie
komfortowo, zgtaszajac swoje obawy poprzez dostepne
kanaty, lub jezeli obawy, ktére zgtosites, lub zachowania
nieetyczne, ktorych bytes swiadkiem lub doswiadczytes,
nie zostaty Twoim zdaniem prawidtowo rozpatrzone,
mozesz zgtosic je przez goraca linie Spectris. Goraca
linia Spectris zarzadzana jest przez niezalezna strone,
ktéra przekaze raporty odpowiedniemu
przedstawicielowi Spectris S.A.
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W duchu otwartej i przejrzystej kultury organizacyjnej
preferujemy raporty zgtaszane otwarcie, zawierajace
imie oraz dane kontaktowe, ktére pozwola nam na
przeprowadzenie petnego dochodzenia. Dotozymy
wszelkich staran, by podane informacje pozostaty
poufne i byty udostepniane jedynie osobom
zaangazowanym w dochodzenie zwigzane ze
zgtoszonymi obawami. Rozumiemy réwniez, ze

w niektérych przypadkach lepiej ztozy¢ raport
anonimowo.

Goraca linia Spectris dostepna jest pod numerami
podanymi na odwrocie tego kodeksu, oraz na stronie:
www.spectrishotline.com
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Postepowanie dyscyplinarne

Jezeli pomimo naszego oddania uczciwosci pracownik
nie bedzie dziatat zgodnie z naszymi wartosciami lub
postepowat zgodnie z naszym kodeksem, zasadami
grupy oraz procedurami i/lub obowigzujacymi
przepisami prawnymi i regulacjami, wobec takiej osoby
zostana wyciagniete konsekwencje dyscyplinarne.
Zakres postepowania dyscyplinarnego bedzie zalezat od
okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia, lecz moze
oznaczac zwolnienie oraz zgtoszenie do witasciwych
organow. Czynnos¢ dyscyplinarna musi by¢ wykonana
zgodnie z zasadami grupy oraz praktykami, a takze
odpowiednimi przepisami prawnymi.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE
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Radzenie sobie z obawami | niedziatanie w odwecie

Spectris w sposéb zdecydowany radzi sobie z wszelkimi
obawami zgtoszonymi w dobrej wierze. Dobra wiara
oznacza dostarczenie wszelkich informacji dotyczacych
obaw oraz wiare w to, ze s one prawdziwe. Spectris
przeprowadzi dochodzenia odnos$nie kazdego
zgtoszonego problemu i, jezeli doszto do ztamania zasad
kodeksu, podejmie dziatania korekcyjne w celu

rozwiazania problemu.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » RADZENIE SOBIE Z OBAWAMI | NIEDZIALANIE W ODWECIE

Spectris bardzo powaznie traktuje wszelkie préby
dziatan odwetowych lub krzywdzace traktowanie
wynikajace ze zgtoszenia obaw etycznych, ztozenia
w dobrej wierze raportu na temat podejrzewanego
nieodpowiedniego zachowania oraz pomocy

w dochodzeniu. Z tego powodu Spectris podejmie
dziatania korekcyjne wobec 0séb, ktére podjety proby
dziatan odwetowych w stosunku do innej osoby, bez
wzgledu na ich stanowisko. Kazda osoba podejmujaca
dziatania odwetowe moze spodziewac sie czynnosci
dyscyplinarnych, ktére moga oznaczac wszelkie
czynnosci, w tym réwniez zwolnienie.
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Certyfikacja

Od kazdego z nas wymaga sie potwierdzenia, ze
przeczytalismy i zrozumieliSmy kodeks i ze bedziemy
dziata¢ zgodnie z jego zasadami. Dodatkowo co roku
menedzerowie wyzszego stopnia beda musieli uzyskac
certyfikaty potwierdzajace, ze zgtosili oni wszelkie
naruszenia zasad kodeksu, ktére zostaty im zgtoszone.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » CERTYFIKACJIA
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Wskazowki dotyczace podejmowania decyzji Spectris

Od czasu do czasu kazdy z nas moze znalez¢ sie w
sytuacji w ktérej ,wihasciwa” odpowied? nie bedzie
oczywista (dylemat etyczny) lub kiedy znamy wiasciwa
odpowiedz, lecz zdobycie sie na odwage lub zdobycie
srodkéw, by dziata¢ w zgodzie z nig moze by¢ trudne
(wyzwanie etyczne).

Dylemat powstaje, kiedy wystepuja wspétzawodniczace
wartosci i zasady, co utrudnia dokonanie , witasciwego”
wyboru (np. szczeros¢ lub lojalnos¢). Wyzwanie
wystepuje w sytuadji, kiedy wiasciwy kierunek dziatania
jest jasny, lecz to, czy dana osoba bedzie miata site

i srodki by wprowadzi¢ te decyzje w zycie, nie jest

pewne.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » WSKAZOWKI DOTYCZACE PODEJMOWANIA DECYZJI SPECTRIS

Po pierwsze musimy zaakceptowac to, ze stoimy przed
dylematem lub wyzwaniem etycznym. Po
zaakceptowaniu tego faktu, nalezy zatrzymac sie,
pomyslec jasno o problemie, znalez¢ determinacje do
tego, by postapic tak jak uwazamy za wtasciwe oraz
upewnic sie, ze podzielimy sie swoimi opiniami

i wyciagnietymi wnioskami.

Poradnik dotyczacy decyzji zostat stworzony jako pomoc
dla tych, ktorzy stoja przed dylematami i wyzwaniami
etycznymi. Poradnik zawiera prosty zestaw pytan,
pomagajacy w podjeciu decyzji. Pomoze rowniez
zorganizowac dyskusje z naszymi wspdtpracownikami.
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Czy stoje przed dylematem lub wyzwaniem etycznym?
Jezeli tak...

C
( i, Czy znam
C

Czy jest to zgodne
wszystkie fakty?

Z prawem?

Jesli odpowiedz na . h
k [towatem si ktorekolwiek z Ktore z naszyc
Czys onsutto e h  brami ‘ wartosci i elementow
z odpowiednimi osobami? tycn IOH)”(an rzmi o 3 kodeksu etyki
,nie” lub , nie ) ; . .
. biznesowej maja w tej
sytuacji zastosowanie?

wiem”, przerwij
popros o wskazowki.

Czy rozwazytem opcje

Czy daje dobry
alternatywne i ich zalety?

przyktad? Jak bedzie to
wygladato z punktu
widzenia innych?

zatrzymaj sie, pomysl, miej odwage, zgtos...
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Mozesz przejs¢ przez zestaw pytart w dowolnej
kolejnosci, zadne konkretne pytanie nie jest uwazane za
bardziej istotne od innych. Choc to ¢wiczenie nie ma na
celu spowolnienia procesu podejmowania decyzji,
upewnij sie, ze doktadnie przemyslates kazdy punkt,
oraz ze rownie doktadnie przemysleli go inni, ktérzy
podejmuja decyzje razem z Toba. Ten poradnik pomoze
Ci podjac decyzje tylko wtedy, jezeli bedziesz szczery

W rozpoznawaniu i rozpracowywaniu
zaprezentowanych dylematéw i wyzwan. Celem tego
poradnika jest przedstawienie wartosci uczciwosci

w biznesie oraz podkreslenie znaczenia podejmowania
decyzji kierowanych uczciwoscia.

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » WSKAZOWKI DOTYCZACE PODEJMOWANIA DECYZJI SPECTRIS

Ponizsze informacje opisuja bardziej szczegétowo, jak
poradnik dotyczacy podejmowania decyzji moze nam
pomoc zatrzymac sie, pomysle¢, mie¢ odwage oraz
podzieli¢ si¢ opiniami.

Czy znam wszystkie fakty?

» Czy znam wszystkie fakty i mam wszystkie informacje,
aby podjac sprawiedliwa i obiektywna decyzje?

» Czy jakie$ czynniki moga zaciemnia¢ moja ocene
sytuacji lub innych oséb zaangazowanych?

» Czy wszelkie kontrowersyjne fakty zostaty nalezycie
zweryfikowane?

SPIS TRESCI
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Ktére z naszych wartosci i elementéw kodeksu

maja w tej sytuacji zastosowanie?

» Co sprawia, ze nie czuje sie komfortowo, podejmujac
te decyzje i dlaczego?

» Ktére z naszych wartosci maja odniesienie do tej
decyzji i jak moja decyzja odnosi sie do nich?

» Czy mam pewnos¢, ktére czesci kodeksu maja
zastosowanie do tej decyzji?

Czy rozwazytem opcje alternatywne i ich zalety?

» Czy przemyslatem to kreatywnie? Kto inny mogtby
mi pomoc?

» Kto zyska na tej decyzji?

» Na kogo ta decyzja moze niekorzystnie wptyna¢?

ACA ZGODNIE Z NASZYM KODEKSEM » WSKAZOWKI DOTYCZACE PODEJMOWANIA DECYZJI SPECTRIS

Czy daje dobry przyktad?

Jak bedzie to wygladato z punktu widzenia innych?

» Czy moje dziatania czynia mnie liderem etycznym?

» Co moja intuicja wskazuje mi jako wazne elementy w
tej sprawie?

» Jaki bytby wptyw przedstawienia moich dziatan
szerokiej publicznosci i poddania ich pod publiczna
debate?

» Jak moga zareagowac inni, jezeli dowiedza sie o tym
z prasy lub mediéw spotecznosciowych? Co
oznaczatoby to dla kluczowych klientéw, dostawcow
oraz innych partneréw biznesowych?

Czy skonsultowatem sie z odpowiednimi osobami?

» Czy zebratem wtasciwe porady i opinie, ktore
pozwola mi podjac najlepsza decyzje? Czy szczerze
opisatem problem?

» Czy wiem, kto poniesie konsekwencje tej decyzji?

» Czy jestem upowazniony do podjecia tej decyz;ji?

» Czy 0 mojej decyzji poinformowano wiasciwe osoby?
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Czy jest to zgodne z prawem?

» Czy wiem, czy bedzie ona miata konsekwencje Nie powinnismy nigdy czu¢, ze trudne decyzje musimy
prawne, w tym wynikajace z konwencji podejmowac sami. Niniejszy kodeks, Twdj specjalista
miedzynarodowych? Kogo moge zapytac? ds. etyki i wszyscy Twoi wspdtpracownicy gotowi sa

» Czy wzieto pod uwage wszelkie odpowiednie zaoferowac Ci wsparcie i porade.

zobowiazania, np. zwiagzane z ochrona srodowiska,
spotecznoscia, bezpieczenstwem i higiena pracy
(nawet jezeli nie jest to prawnie wymagane)?

» Jezeli wiem, Zze wszystko jest zgodne z prawem, czy
doktadnie przemyslatem wszystkie inne pytania?
(Zauwaz, ze czesto standard zachowania, ktéry sami
stawiamy sobie w Spectris moze by¢ wyzszy, niz
wymagany prawnie jako minimum.)
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Praca wspdlna

Jestesmy najwazniejszymi aktywami firmy. Zapewniamy
innowacyjnos$¢, oddanie zasadzie orientacji na klienta
oraz wysokie wyniki, ktére przeksztatcaja dobre pomysty
i zamiary w sukces. Kluczowe jest, by nasze srodowiska
pracy zapewniaty, ze kazdy bedzie czut sie ich czescia
oraz gwarantowaty atmosfere szacunku, gdzie kazdy
czuje sie doceniany. Sprawiedliwo$¢ wobec naszych

pracownikéw oznacza, ze okazujemy sobie wzajemnie
godnos¢ i szacunek.

PRACA WSPOLNA
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Uczciwa polityka zatrudnienia i réznorodnosci

Nasze zasady

Nasze dziatania pokazuja Spectris i naszym spétkom
operacyjnym nasze oddanie polityce sprawiedliwosci

w mozliwosciach zatrudnienia. W ramach naszej kultury
szacunku wierzymy, ze ludzie z réznych srodowisk

i posiadajacy rézne opinie zwiekszaja poziom
kreatywnosci w firmie i wspieramy idee réznorodnosci
W miejscu pracy. JesteSmy oddani idei zapewniania
rownych szans w rekrutacji, zatrudnianiu, szkoleniu oraz
rozwoju i awansach, bez wzgledu na rase, kolor skéry,
religie i przekonania, narodowos¢, pte¢, orientacje
seksualna, wiek, stan cywilny lub zycie w zwiazku
partnerskim, niepetnosprawnos¢ lub status weterana

wojskowego.

PRACA WSPOLNA » UCZCIWA POLITYKA ZATRUDNIENIA | ROZNORODNOSCI

Oznacza to, ze bedziemy:

»

¥

¥

podejmowac decyzje o zatrudnieniu, wynagrodzeniu,
dodatkach, awansach oraz innych kwestiach
zwigzanych z zatrudnieniem na podstawie
doswiadczen, wynikéw oraz umiejetnosci danej osoby
oraz potrzeb firmy

unika¢ podejmowania decyzji podczas procesu
rekrutacji oraz zarzadzania zasobami ludzkimi

W oparciu o czynniki niezwiazane z umiejetnoscia
wykonania zadania przez danag osobe

dokfada¢ wszelkich staran, by stworzy¢ pozytywne
miejsce pracy, gdzie pracownicy sa wyrdzniani

i nagradzani za swoje wysitki i wyjatkowy wkiad.
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Jestem menedzerem matego zespotu i niedawno
P dotaczyt do nas nowy pracownik pochodzacy
z innego srodowiska. Jeden z wieloletnich cztonkéow
zespotu wciaz skarzy sie na jako$¢ pracy nowego
pracownika i jego dziwne zwyczaje. Uwaza takze, ze
nowy pracownik musi by¢ w zmowie z innymi
pracownikami z tego samego srodowiska, gdyz ciagle

trzymaja sie oni razem. Co powinienem zrobi¢?

O Po pierwsze porozmawiaj z wieloletnim
pracownikiem o jego obserwacjach i obawach.

Dyskryminacja drugiego pracownika z jakichkolwiek
przyczyn jest niedopuszczalna. Obaj pracownicy moga
wymagac szkolenia na temat pracy z przedstawicielami
innych kultur i srodowisk. Skonsultuj sie ze swoim
dziatem HR w celu uzyskania specjalistycznej porady.

JAKIE WARTOSCI?
CALKOWITA UCZCIWOSC: szacunek
UPOWAZNIANIE: wspolna praca zespotowa
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Wzajemny szacunek

Nasze zasady

Szanujemy naszych wspotpracownikéw i nigdy nie
zachowujemy sie w stosunku do nich niestosownie.
Pozytywne, otwarte srodowisko pracy, ktérego kazdy
czuje sie czescia, jest srodowiskiem, w ktérym
okazujemy sobie wzajemny szacunek i czujemy sie ze
soba komfortowo.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym lub
dziatem HR

Wiecej informagji: polityka zatrudnienia firmy lub
podrecznik dotyczacy zasobdw ludzkich

PRACA WSPOLNA » WZAJEMNY SZACUNEK

Oznacza to, ze bedziemy:

»

v

¥

¥

stuchac innych i cenic¢ ich opinie oraz wkfad, nawet
jezeli ich opinie réznia sie od naszych

unikac¢ udziatu w zachowaniach, ktére mégtby byc
uznane za obraZliwe, zastraszajace, agresywne,
upokarzajace, brutalne lub nekajace, w tym we
wszelkich formach molestowania seksualnego
unikac traktowania naszych wspotpracownikéw
niekorzystnie z powodu danych personalnych, do
ktorych mamy dostep w zwiazku z naszym

stanowiskiem.
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Moj menedzer jest w ztym humorze w pracy
P i unikam go przez caty dzien. Przygotowuje sie do
poéjscia do domu po pracy, kiedy widze, jak krzyczy
i wyzywa mojego wspodtpracownika. Jego zachowanie
— nie ma na mnie bezposredniego wptywu. Co

powinienem zrobi¢?

Zachowanie Twojego menedzera jest
O niedopuszczalne. Krzyczenie i wyzywanie
wspotpracownikéw nigdy nie jest odpowiednim
zachowaniem. Jezeli krepujesz sie porozmawiac o tym
bezposrednio z menedzerem, porozmawiaj z innym

menedzerem, dziatem HR lub innym liderem w firmie.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: szacunek
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Bezpieczenstwo, higiena pracy i dobre
samopoczucie W miejscu pracy

Nasze zasady

Dobre samopoczucie jest najwazniejsze. Dlatego
promujemy bezpieczenstwo i higiene pracy w naszej
codziennej pracy. Jestesmy odpowiedzialni za
tworzenie i promowanie miejsca pracy, w ktérym
WSZysCy pracownicy czuja sie bezpieczni i chronieni
przed krzywda.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
zespotem zakfadu firmy oraz pracownikami dziatu BHP

Wiecej informacji: Polityka BHP Spectris S.A., polityka
dotyczaca pojazddw i kierowcow, polityka BHP Twojej
firmy oraz wszelkie specjalne instrukcje uzycia

wyposazenia

PRACA WSPOLNA » BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY | DOBRE SAMOPOCZUCIE W MIEJSCU PRACY

Oznacza to, ze bedziemy:

»

M

M

M

M

znac¢ wszystkie prawa, regulacje i polityki firmy,
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegac ich

uczeszczac na szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
uzywac wyposazenia ochronnego, narzedzi i ubran
ochronnych, jezeli takie sa wymagania pracy
wyrazac swoje obawy i zgtasza¢ menedzerom
wszelkie sytuacje naruszajace zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy, jakie napotkamy

upewniac sie, ze nasi partnerzy biznesowi

i wykonawcy pracujacy w naszych zakfadach stosuja
sie do procedur bezpieczenstwa

unika¢ uzywania w pracy, przychodzenia do pracy,
badZ przebywania na terenie firmy pod wptywem
narkotykéw
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» unika¢ bycia pod wptywem lub spozywania alkoholu
lub narkotykéw, przebywajac na obszarze linii
produkcyjnej lub zaktadu firmy lub klienta

» spozywac alkohol na terenie firmy tylko wtedy, jezeli
jest to wskazane i zawsze z umiarem

» stosowac sie do zalecen farmaceutycznych
producenta dotyczacych obstugi urzadzen
i prowadzenia pojazddw po przyjeciu lekow

» miec szczegdlny wzglad na bezpieczenstwo i higiene
wszystkich dziatarh podejmowanych w pracy.

PRACA WSPOLNA » BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY | DOBRE SAMOPOCZUCIE W MIEJSCU PRACY

Moj menedzer wciaz przypomina mi, jak wazne
P jest noszenie wyposazenia ochronnego opisanego
na widocznych znakach. Jednak kiedy on oprowadza
ludzi po laboratorium, ani on, ani jego goscie nie
nosza okularéw ochronnych ani zatyczek do uszu.

Czy powinienem to zgtosic¢?

Tak. Zasady dotyczace wyposazenia ochronnego
O dotycza wszystkich i sa po to, by zapewni¢ nam
bezpieczenstwo. Powinienes porozmawiac o tym ze swoim
menedzerem, lub skonsultowac sie z innym menedzerem

lub przedstawicielem ds. bezpieczenstwa lub HR.

JAKIE WARTOSCI?

CAEKOWITA UCZCIWOSC: robienie tego, co jest whasciwe
UPOWAZNIANIE: osobista wiasnos¢ i odpowiedzialnos¢
WYSOKIE OSIAGNIECIA: dziatanie niepowodujace

zmniejszenia bezpieczenstwa

SPIS TRESCI < >




Prawa cztowieka

Nasze zasady

Spectris stosuje standardy praw cztowieka uznane
miedzynarodowo, gdziekolwiek prowadzi dziatalnosc.
Polityka praw cztowieka firmy zgodna jest z Zasadami
Praw Cztowieka okreslonymi przez podstawowe
konwencje Miedzynarodowej Organizacji Pracy
(International Labour Organization). Niniejsza polityka
okresla standardy, ktére stosujemy w naszych relacjach
z pracownikami, partnerami biznesowymi oraz
spotecznosciami, w ktoérych dziatamy, jak réwniez

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym lub
dziatem HR

Wiecej informacji: Polityka Spectris S.A. dotyczaca

praw cztowieka oraz polityka Twojej firmy dotyczaca
praw cztowieka lub powiazana polityka

PRACA WSPOLNA » PRAWA CZEOWIEKA

oczekiwane zachowania dotyczace: praw zatrudnienia
i mozliwosci, zakazu molestowania w pracy, wsparcia
dla oséb niepetnosprawnych, nie zmuszania do pracy

i nie zatrudniania dzieci, wolnosci zrzeszania, uktadéw
zbiorowych, ochrony srodowiska oraz bezpiecznych
warunkoéw pracy. Wszyscy mamy obowigzek

promowania i chronienia praw cztowieka i wolnosci.
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Oznacza to, ze bedziemy:

¥

zawsze respektowac prawa cztowieka tych, ktérzy
z nami pracuja i z ktorymi sie kontaktujemy jako
pracownicy Spectris

¥

stosowac sie do obowiazujacych praw pracownikow
dotyczacych wolnosci zrzeszen oraz uktadow
zbiorowych, bez obaw o dyskryminacje

¥

unika¢ zmuszania do pracy lub zatrudniania dzieci
oraz zachecac partneréw do podobnego dziatania

M

wyptacac pensje i dodatki, réwne lub przekraczajace
wymogi pensji minimalnej oraz stosowac si¢ do
regulacji dotyczacych czasu pracy (jezeli dotyczy)

» uswiadamiac naszych partneréw w sprawach praw
cztowieka i zacheca¢ ich do wprowadzania
podobnych standardéw.

PRACA WSPOLNA » PRAWA CZEOWIEKA

Pracuje w dziale zaopatrzenia. Podczas jednej
P z wizyt w zaktadzie wykonawcy zauwazytem, ze
kilku ich pracownikéw byto bardzo mtodych, w wieku
szkolnym. Zaden z tych mtodych pracownikow nie
pojawia sie nigdy na terenie naszego zakfadu. Czy jest

to moj problem?

Tak. Powiniene$ porozmawiac¢ z wykonawca
O zeby, zdoby¢ wiecej informacji i wyjasni¢
sytuacje. W Spectris nie akceptujemy zatrudniania dzieci
i oczekujemy, Ze nasi wykonawcy oraz dostawcy beda
dziatali zgodnie z takimi samymi standardami.

JAKIE WARTOSCI?
CALKOWITA UCZCIWOSC: sprawiedliwos¢
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Konflikty intereséw

Nasze zasady

Musimy wykazac lojalnos¢ wobec naszej firmy

i wspodtpracownikéw poprzez unikanie wszelkich
intereséw osobistych i rodzinnych, ktére mogtyby

doprowadzi¢ do dziatania niezgodnego z interesem firmy.

Czescia naszej pracy jest obowiazek upewnienia sie, ze
dziatalnos¢ osobista nie stoi w konflikcie z naszymi
obowiazkami profesjonalnymi lub lojalnoscia wobec
firmy i wspdtpracownikéw. Czasami nasz interes
osobisty moze sie rézni¢ od naszych obowiazkow
wobec firmy. Tego typu konflikty moga powstac

w wielu sytuacjach i mamy obowiazek rozwazy¢
doktadnie kazda okolicznos¢, w ktorej lojalnos¢ moze
by¢ podzielona i odpowiednio je rozwiazac. Takie

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem HR, dziatem prawnym, specjalista ds. etyki lub
dziatem prawnym Spectris

PRACA WSPOLNA » KONFLIKTY INTERESOW

sytuacje moga wystapi¢ w przypadku: zatrudnienia

i przynaleznosci poza firma lub wystepowania jako
dyrektor u klienta firmy, dostawcy lub konkurendji,
posiadania i nabywania osobistych udziatéw
finansowych u konkurenta, klienta lub dostawcy (poza
posiadaniem akgji i zastawéw wymienionych na
uznawanej gietdzie), pracy bezposrednio dla cztonka
rodziny lub osoby, z ktéra faczy nas osobisty zwiazek.
W przypadku potencjalnych konfliktow intereséw
musimy dziata¢ otwarcie i przejrzyscie oraz

porozmawiac o nich z menedzerem liniowym.

Oznacza to, ze bedziemy:

» unikac sytuacji, w ktorych prywatny interes moze by¢
w konflikcie z interesem naszych spétek operacyjnych
i negatywnie wptywac na naszych wspoétpracownikow
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» zawsze informowac o wszelkich konfliktach interesow
lub potencjalnych konfliktach intereséw menedzera
liniowego lub specjalisty ds. etyki i upewniac sie, ze sa
one zatwierdzone i zarejestrowane w formie pisemnej

w rejestrze konfliktéw

M

unika¢ wykonywania osobiscie wszelkich ustug dla
konkurenta lub potencjalnego konkurenta, klienta lub

dostawcy

M

unika¢ przekazywania swiadomie zlecen firmie, ktorej
wiascicielem lub osoba nadzorujaca jest pracownik
naszej firmy lub cztonek jego rodziny, bez
wczesniejszego uzyskania na to zgody.

Pracuje w dziale HR. Przegladajac aplikacje
P zauwazytem podobienstwo nazwisk i adreséw
jednego z aplikantéw i jednego z dyrektorow firmy.
Dyrektor, ktéry bedzie cztonkiem komisji przeprowadzajacej
rozmowy o prace nie zgtosit, ze jego coérka bedzie aplikowac

na to stanowisko. Czy mozemy zaprosi¢ ja na rozmowe?

PRACA WSPOLNA » KONFLIKTY INTERESOW

Jego cérka moze aplikowac na stanowisko,
O jezeli byto ono ogtaszane publicznie. Dyrektor
musi poinformowac, ze jego cérka aplikuje na
stanowisko i wykluczy¢ sie z komisji przeprowadzajacej
rozmowy w sprawie pracy. Kryteria wykorzystywane
do oceny przydatnosci kandydatéw na wszelkie
stanowiska w Spectris oparte sa wytacznie na
kwalifikacjach. Jezeli cérka zdobedzie prace, jej ojciec
nie powinien mie¢ udziatu w nadzorowaniu jej pracy
ani decydowaniu o jej wynagrodzeniu. Nalezy zwréci¢
uwage na to, jak zatrudnienie corki moze byc
postrzegane przez wspoétpracownikéw. Sprawdz

lokalne przepisy dotyczace nepotyzmu.

JAKIE WARTOSCI?
CAELKOWITA UCZCIWOSC: szczerosé, przejrzystose,

sprawiedliwos¢
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Praca ze wspolnikami |

innymi udziatowcami

Wierzymy, ze nasi partnerzy wybieraja wspotprace

z nami nie tylko z powodu innowacyjnosci i jakosci
naszych produktéw i ustug, lecz takze z powodu
wysokich standardéw uczciwosci, ktore prezentujemy.
Reputacja naszej firmy wynika z tego jak pracujemy

z innymi, zaufania, ktére wypracowujemy i zobowiazan,
ktoérych dotrzymujemy. Nasze codziennie interakcje

i rozmowy z klientami, dostawcami i innymi partnerami
biznesowymi robia réznice w naszym sukcesie.
Podejmujemy wspotprace tylko z partnerami, ktérych
reputacje sprawdziliémy z nalezyta starannoscia.

PRACA ZE WSPOLNIKAMI | INNYMI UDZIALOWCAMI

Szanujemy spotecznosci i wiadze tych spotecznosci,

w ktérych prowadzimy dziatalnos¢. Nie idziemy na
skréty i prowadzimy dziatalnos¢ w zgodzie z wszelkimi
obowiazujacymi przepisami prawnymi, regulacjami

i odpowiednimi standardami. W miejscach, gdzie
przepisy sa mniej restrykcyjne niz nasze standardy,
dziatamy zgodnie z wyzszym standardem.
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Jakos¢ | bezpieczenstwo produktéw

Nasze zasady
Doktadamy staran, by zapewni¢ jakosc

i bezpieczenstwo naszych produktéw na kazdym etapie

— od fazy projektu po produkcje, od sprzedazy
i wprowadzenia do uzytku, do fazy wsparcia po

sprzedazy. W ramach dostarczenia produktéw i ustug,

ktére odpowiadaja naszym obietnicom i ich
wymaganiom, mamy wobec naszych klientow
obowiazek zagwarantowania dobrej jakosci i ciagtych
osiagniec¢ w zakresie dziatania produktu, jakosci,

niezawodnosci i bezpieczenstwa.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem rozwoju produktu, zespotem ds. jakosci oraz
zapewnienia bezpieczenstwa lub dziatem prawnym
Spectris
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dziata¢ zgodnie z wszelkimi obowiazujacymi
przepisami i regulacjami w sprawie jakosci

i bezpieczenstwa produktow

rozumiec specyfikacje kontraktu i inne wymagania,
ktore nasza firma musi spetic¢, by spetni¢ wymagania
klienta, w tym te wystepujace na rynkach innych
uzytkownikow korcowych

stosowac sie bez kompromiséw do surowych norm
jakosci produktu oraz procedur, w tym dotyczacych
sprawdzania jakosci

gwarantowac wysoka jakos¢ obstugi po sprzedazy

i szybkie zados¢uczynienie, kiedy jakos¢ lub
bezpieczenstwo produktu sa kwestionowane przez
klienta

niezwtocznie informowac menedzera liniowego lub
dziat jakosci lub dziat zapewnienia bezpieczeristwa
o wszelkich problemach zwiazanych z jakoscia lub
bezpieczenstwem, ktére napotkamy.




Jestem technikiem w zespole produkcyjnym mojej
firmy i powierzono mi zakoriczenie wysytki
produktu w bardzo krotkim terminie. Musze wykonac
testy zapewniajace o jakosci produktu, lecz jesli to
zrobie, wysytka bedzie opdzniona. Moj przetozony
wywiera na mnie presje, by zdazy¢ w terminie
i dlatego rozwazam ominiecie testow. Wszystkie
wczedniejsze produkty przeszly testy pozytywnie
i jestem przekonany, ze i tym razem spetnityby
wymogi. Czy moge ominac testy?
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Nie, sciste przestrzeganie procedur testowania nie
O jest opcjonalne. Bez wzgledu na presje czasu,
niewykonanie testéw nie jest akceptowalne. Powinienes
najpierw porozmawiac ze swoim przetozonym. Jezeli
bedzie to skomplikowane, wyjasnij innemu cztonkowi
kierownictwa, ze testy musza byc¢ przeprowadzone
i moze to spowodowac opdznienie wysytki. W Spectris
nie dziatamy na skroty w zakresie jakosci
i bezpieczenstwa.

JAKIE WARTOSCI?

CAELKOWITA UCZCIWOSC: przejrzystosé, robienie tego

co whasciwe

ORIENTACJA NA KLIENTA: wypetnianie naszych zobowiazan
WYSOKIE OSIAGNIECIA: dziatanie niepowodujace

obnizenia jakosci i bezpieczenstwa
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Praca ze stronami trzecimi

Nasze zasady

Korzystamy z ustug wielu stron trzecich: agentow, nieumyslnym zaangazowaniem w praktyki korupcyjne lub
wykonawcow, konsultantéw i innych przedstawicieli, niezgodne z prawem, opracowalismy zasady i procesy,

w zakresie obstugi, a czasem réwniez reprezentowania zapewniajace doktadna selekcje naszych partneréw
naszej grupy. Strony te pomagaja nam budowac relacje biznesowych.

z innymi partnerami i w niektorych przypadkach dziataja
w naszym imieniu lub reprezentuja grupe. Jest wiec
konieczne, by rozumiaty nasze standardy i podejscie do
prowadzenia biznesu. W celu ochrony grupy przed

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem prawnym, dziatem sprzedazy lub rozwoju
biznesu, dziatem prawnym Spectris oraz sekretarzem

spotki Spectris S.A.

Wiecej informacji: Podrecznik dotyczacy
przeciwdziatania tapéwkarstwu i korupcji Spectris S.A. —
polityka kontroli odpowiedzialnosci prawnej oraz
polityka nalezytej starannosci osob trzecich
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Oznacza to, ze bedziemy:

» dziata¢ z proporcjonalng, lecz doktadna nalezyta
starannoscia wzgledem naszych potencjalnych
partneréw, podejmujac wspotprace jedynie z tymi,
ktérzy spetniaja nasze standardy etyczne

M

informowac potencjalnych partneréw biznesowych
o wymaganiach firmy odnosnie tego, jak beda

prowadzi¢ dziatalno$¢ w naszym imieniu

M

upewniac sie, ze standardowe formularze umoéw
(opisane w sekcji o Kontroli odpowiedzialnosci
prawnej podrecznika grupy) zostana podpisane przed
wykonaniem ustug lub dziataniem w imieniu firmy
przez strony trzecie

» dokonywac¢ ptatnosci stronom jedynie na warunkach
uzasadnionych ekonomicznie, zgodnych z praktyka
rynkowa oraz prawem
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uczy¢ sie rozpoznawac i zgtaszac sygnaty
ostrzegajace, mogace wskazywac na mozliwos¢
niespetniania naszych standardéw przez osoby trzecie
przekazywac stronom trzecim kopie naszego
kodeksu, proszac o potwierdzenie otrzymania

i zrozumienia jezeli zajdzie taka potrzeba, oraz
zapewniac szkolenie w zakresie przeciwdziatania
tapdwkarstwu, badz inne, jezeli zajdzie taka
koniecznos¢

unikac¢ wykorzystywania stron trzecich do dziatalnosci
niewtasciwej lub niezgodnej z prawem




Korzystatem z ustug agenta przez kilka miesiecy,
== byt on bardzo przydatny w przedstawianiu nas
nowym klientom. W ostatnim tygodniu przedstawit nam
rachunek, w ktory wliczona byta duza kwota na cele
rozrywkowe. Powiedziatem mu, ze kwota jest za
wysoka, a on wrécit potem z nowa faktura, ktoéra
opisana byta po prostu jako optaty za ustugi
konsultanta. Jest on bardzo wptywowa osoba. Czy

powinnismy po prostu zaptacic¢ rachunek?

= Nie. Mamy obowiazek upewni¢ sie, Ze agenci

0 i inne strony, ktére dziataja w naszym imieniu
- stosuja sie do naszych standardéw i respektuja prawo.
— Ptatnos¢ musi zostac sprawdzona przez lokalne

kierownictwo, zeby upewnic sie, ze kwota jest witasciwa.

JAKIE WARTOSCI?
CALKOWITA UCZCIWOSC: szczeros¢, robienie tego,

co jest whasciwe
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Nasi dostawcy

Nasze zasady

Wiemy, ze nasz sukces zalezy od relacji z naszymi
dostawcami, ktére oparte sa na zaufaniu i wzajemnym
wynagradzaniu. Oznacza to, ze zarzadzamy tymi
relacjami z szacunkiem, szczeroscia i uczciwoscia, bez
wzgledu na wielkos¢ transakcji lub dtugos¢ wspotpracy
i ze ptacimy naszym dostawcom zgodnie z naszymi
obowiazkami wynikajacymi z kontraktow i z prawa.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem zaopatrzenia, dziatem prawnym lub dziatem
prawnym Spectris

Wiecej informagji: Polityka dotyczaca praw cztowieka
oraz polityka zaopatrzenia Twojej firmy
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Wiemy réwniez, ze nasza strategia zlecania na zewnatrz
dodatkowej produkgji nie zwalnia nas z obowiazku
sprawdzania uczciwosci etycznej naszych dostawcéw
oraz wptywu tych produktéw na srodowisko. Dlatego
oczekujemy, ze nasi dostawcy beda przestrzegac
naszych standardéw w zakresie praw cztowieka,
warunkow pracy, oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

SPIS TRESCI
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Oznacza to, ze bedziemy:

» zapewniac réwne i otwarte mozliwosci dla wszystkich
naszych dostawcédw, by ubiegac sie o i zdobywac
kontrakty zgodnie z naszymi kryteriami selekdji
zapewniajacymi, ze dostawcy wybierani sa na
podstawie swoich zastug

» komunikowac sie z dostawcami w sposob otwarty

i szczery

M

respektowac nasze umowy i zobowigzania wobec
naszych dostawcow

» informowac naszych dostawcédw o zasadach
opisanych w tym kodeksie oraz standardach, jakich od
nich oczekujemy.
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Jestem menedzerem ds. zakupoéw w swojej firmie
P i podczas wizyty w fabryce dostawcy zauwazytem
szereg niebezpiecznych praktyk, ktére stosuja w pracy.
Wyglada na to, Ze nie usuwaja substancji chemicznych
w odpowiedni sposéb. Co powinienem zrobi¢?

Mozesz zgtosi¢ swoje obawy i porozmawiac o tej
O sprawie z dostawca, a takze poprosi¢ go

0 poprawe stosowanych praktyk BHP i ochrony
srodowiska. Jezeli dostawca stosuje niebezpieczne
praktyki, moze to niekorzystnie wptynac na jakosc¢
produktu, ktéry nam dostarcza. Mozesz by¢ zmuszony
rozwazy¢ zakonczenie stosunkéw z dostawca w razie
braku poprawy; powinienes$ réwniez zasiegnac porady
u swojego menedzera lub w dziale prawnym.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: robienie tego, co jest wiasciwe
WYSOKIE OSIAGNIECIA: dziatanie niepowodujace zagrozen

dla bezpieczenstwa i srodowiska
SPIS TRESCI < >




Dziatania zapobiegajace tapéwkarstwu i korupgji

Nasze zasady

Prowadzimy dziatalnos¢ oparta na wysokiej jakosci W grupie zaangazowania sie w nieetyczne lub

naszych produktéw i ustug i ciezko pracujemy na nielegalne praktyki i nie podejmujemy wspotpracy, jezeli
utrzymanie uczciwosci w zakresie naszych produktow. wymaga to od nas wreczenia lub przyjecia fapéwki.
Jestesmy oddani idei prowadzenia dziatalnosci w sposéb

etyczny, z wykorzystaniem polityki ,zero tolerancji” Przestrzegamy odpowiednich przepiséw dotyczacych

w stosunku do tapéwek. Nie prowadzimy dziatalnosci, tapowek i korupcji w krajach, w ktérych prowadzimy
ktora wymagataby od nas lub od ktérejkolwiek firmy dziatalnos¢. Korzystamy jedynie z ustug oséb trzecich,

ktére wykaza, ze stosuja sie do zasad naszego kodeksu
i prowadza dziatalnos¢ o wysokim standardzie

. L ] . uczciwosci. tapéwkarstwo podwaza réwniez nasze
Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym, o o )
podstawowe wartosci ciagtej innowacyjnosci i wysokich

dziatem prawnym, specjalista ds. etyki, dziatem o
osiagniec.

prawnym Spectris oraz sekretarzem Spectris S.A.

Wiecej informacji: Zasady dotyczace: pracy z osobami
trzecimi, pracy z naszymi spotecznosciami oraz
podrecznik Spectris S.A. — polityka kontroli
odpowiedzialnosci prawnej oraz polityka nalezytej
starannosci oséb trzecich
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Oznacza to, ze bedziemy:

» dziata¢ etycznie i nigdy nie bedziemy wymieniac
zadnych wartosciowych dobr, ktére mogtyby zostac
uznane za niewfasciwa zachete do podjecia decyzji

biznesowej

M

zawsze zadawac sobie pytanie, czy decyzja lub
dziatanie, ktére zamierzamy podja¢, moga wydac sie
nieodpowiednie lub narazi¢ na szwank uczciwos¢ lub

reputacje grupy lub nasza wtasna

M

unika¢ oferowania, wreczania i akceptowania
wszelkich wartosciowych doébr, ktére byty

w zamierzeniu lub moga by¢ postrzegane jako préba
wptyniecia na decyzje biznesowa: moze to by¢
ptatnos¢, podarunek, przystuga, oferta pracy lub inny
dodatek, w tym dodatek na rozrywke i goscinnos¢
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unika¢ oferowania, wreczania i akceptowania
wszelkich form fapéwek zwiazanych z utatwianiem
transakgji biznesowych: fapdwka moze byc¢ bonus,
dodatek motywacyjny, wartosciowy przedmiot,
zamaskowany prezent lub forma rozrywki,
potencjalnie pochodzaca od klienta lub strony trzeciej
unika¢ dokonywania jakichkolwiek ptatnosci
»utatwiajacych” lub ,, usprawniajacych” dziatanie
urzednikéw panstwowych, w celu przyspieszenia
przejscia procedur celnych produktéw lub szybszego
uzyskania wymaganego pozwolenia

unikac korzystania z ustug agentéw i innych
przedstawicieli firmy w celu dokonywania
jakichkolwiek ptatnosci lub przekazywania
jakichkolwiek innych wartosciowych rzeczy, ktérych

przekazywania zabrania nasza firma.
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Zeby podpisa¢ umowe z klientem, oferuje
P klientowi ptatnos¢ w gotéwce. Ptatnos¢
dokonywana jest z moich prywatnych funduszy i nie
= otrzymuje potem zwrotu pieniedzy od firmy. Czy jest to
nieodpowiednie?

Jest to catkowicie niedopuszczalne i potencjalne
O konsekwencje za tego typu ptatnosci moga byc
—— powazne, zarowno dla Ciebie, jak i dla firmy. Nie jest
=—— istotne, ze pieniadze pochodza z osobistego zrédta.

W Spectris nigdy nie dajemy fapéwek, ani bezposrednio,

=——— ani przez osoby trzecie.

— JAKIE WARTOSCI?
— CAELKOWITA UCZCIWOSC: szczerosé, przejrzystose,

robienie tego, co jest wiasciwe, bezstronnos¢
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Upominki i goscinnos¢

Nasze zasady

Wymieniamy jedynie odpowiednie upominki, formy Niewielki upominek moze postuzy¢ jako wyraz dobrej
rozrywki i goscinnosci, jezeli jest to dozwolone i tylko woli: obiad biznesowy moze da¢ mozliwos¢, by poznac
w celu zaciesniania relacji biznesowych — nigdy jako lepiej klienta lub dostawce, lecz nieodpowiedni
zachete do niewtasciwego dziatania. Dostrzegamy to, ze upominek moze zasugerowac dazenie do wywarcia

w odpowiednich okolicznosciach wymiana drobnych nieodpowiedniego wptywu w transakcji biznesowej
upominkéw, form rozrywki i niektérych innych i wskazywac na prébe prowadzenia dziatalnosci
rodzajéw goscinnosci moze pomaéc nam stworzy¢ lub z uzyciem nielegalnych taktyk.

wzmocnic relacje z naszymi partnerami biznesowymi.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem prawnym i specjalista ds. etyki

Wiecej informacji: polityka Twojej firmy w sprawie
upominkow, rozrywki i goscinnosci w zakresie
informacji o limitach wartosci upominkéw oraz
zwigzanych z nimi standardach
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Limity wartosci pienieznej upominkéw oraz zwigzane

z tym standardy opisane sa w zasadach indywidualnych
firm i nalezy ich zawsze przestrzegac. Nalezy prowadzi¢
rejestry stuzace do zapisywania upominkéw i form
goscinnosci, zarbwno tych, ktére zostaty
zaakceptowane, jak i tych, ktoére zostaty odrzucone.
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Oznacza to, ze bedziemy:

» unikac oferowania, wreczania i akceptowania
upominkow, ktdre nie sa zgodne z zasadami naszych
firm

» unika¢ przyjmowania upominku
o nominalnej/skromnej wartosci bez uprzedniej
pisemnej zgody menedzera liniowego/kierownika
wyzszego stopnia: do przedmiotéw o wartosci
nominalnej naleza takze wreczane okazjonalnie tanie
dtugopisy, breloczki czy podktadki pod mysz

» unika¢ oferowania, wreczania i przyjmowania
upominkéw w postaci gotéwkowej lub
odpowiednikéw pienieznych, takich jak bony
upominkowe lub kupony

M

unika¢ oferowania, wreczania i przyjmowania form
rozrywek, ktére nie maja celu biznesowego lub gdzie
gospodarz jest nieobecny, np. biletéw na wydarzenie
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unikac oferowania, wreczania i przyjmowania form
luksusowych lub kosztownych rozrywek, bez zgody
naszego menedzera liniowego/kierownika wyzszego
stopnia, np. wejscidwek na wazne wydarzenie
sportowe

unikac¢ oferowania, wreczania i przyjmowania
upominkoéw, form rozrywek lub goscinnosci oraz
innych wartosciowych rzeczy, ktére sa niezgodne

z prawem lub zasadami organizacyjnymi oséb
obdarowywanych

unika¢ oferowania, wreczania i przyjmowania
upominkoéw, form rozrywek lub goscinnosci oraz
innych wartosciowych rzeczy, ktére nie sa
zwyczajowo przyjete w danym kraju lub branzy
unika¢ oferowania, wreczania i przyjmowania
upominkéw, form rozrywek lub goscinnosci oraz innych
wartosciowych rzeczy, ktére mogtyby by¢ postrzegane
jako préba wywarcia wptywu na decyzje biznesowe.
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Nasz kurier i ja kibicujemy tej samej druzynie
= P pitkarskiej i czesto, kiedy przyjezdza on do naszych
— biur, rozmawiamy o pitce noznej. Podczas jednej z wizyt
— wreczyt mi niewielkie pudetko ciastek. Przy dzisiejszej
i_—;l == dostawie zaoferowat mi cztery bilety premium na mecz
naszej druzyny w finatach. Bardzo chciatbym zobaczy¢

mecz z moimi znajomymi. Czy moge przyjac bilety?

O Przyjecie okazjonalnego pudetka ciastek moze
by¢ w porzadku, jednakze bilety na wydarzenie

—— sportowe moga by¢ uznane za luksusowe i nie s3
akceptowane. Przeczytaj polityke Twojej firmy dotyczaca
upominkéw i form goscinnosci oraz uzyskaj zgode

= menedzera liniowego przed przyjeciem upominku lub

formy goscinnosci, ktéra ma wieksza wartosc.

JAKIE WARTOSCI?
CAELKOWITA UCZCIWOSC: szczerosé, przejrzystose,

robienie tego co wiasciwe
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Uczciwa konkurencja

Nasze zasady

Jestesmy oddani idei energicznej i uczciwej konkurendji
i wierzymy, ze te cele moga byc¢ osiagniete
jednoczesnie. Zawsze bedziemy postepowac etycznie
w rywalizacji biznesowej oraz przy rozdzielaniu zlecen
dostawcom. Nasze standardy pomagaja nam zapewnic,
Ze grupa bierze udziat w sprawiedliwej konkurencji na
wszystkich swoich rynkach, a takze, ze konkuruje
energicznie w celu zapewnienia najlepszej obstugi
naszych klientéw. Bedziemy dziata¢ zgodnie z wszelkimi
przepisami dotyczacymi konkurendji i znac i stosowac
sie do standardoéw firmy w zakresie konkurencji.

Jezeli Twoja praca zwiazana jest z marketingiem,
sprzedaza, polityka cenowa lub kontraktami, musisz
rozumiec zwiazane z nia zasady dotyczace konkurencji.
Przepisy prawne na kazdym z rynkéw sa rozne i

w niektorych krajach przepisy dotyczace konkurendji
dotycza jedynie dziatalnosci i 0s6b spoza wiasnego rynku
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Radzenie sobie z konkurencja

Oznacza to, ze bedziemy:

»

M

¥

M

upewniac sie, ze firma nigdy nie bierze udziatu

w ugodach lub porozumieniach z potencjalnym lub
obecnym konkurentem, ktére maja na celu
wytworzenie lub moga sugerowac nieuczciwa
konkurencje

unika¢ omawiania polityki cenowej, udziatéw w rynku
oraz planéw produkgjiiwydajnosci z konkurencja
niezwtocznie opuszczac spotkanie, jezeli taki temat
zostatby na nim podniesiony w obecnosci konkurendiji,
informujac, ze naszym zdaniem dyskutowanie o tym
jest niestosowane, po czym bezzwtocznie zgtosic
zdarzenie do naszych dziatéw prawnych

konsultowac sie z naszym dziatem prawnym lub
dziatem prawnym Spectris przed rozpoczeciem
rozméw lub komunikacji z konkurencja w sprawie
umoéw partnerskich, takich jak joint venture
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»

M

¥

M

upewniac sie, ze wiasciwe fakty na temat kazdej
sytuacji z udziatem konkurencji sa przekazane
kierownictwu wyzszego szczebla lub dziatowi
prawnemu, w celu zapewnienia wypracowania
wiasciwego rozwiazania

unikac zezwalania lub pomagania firmie

w uczestnictwie w dziataniach ukierunkowanych na
eliminacje konkurengji lub innego rodzaju nieuczciwa
konkurencje

unikac dyskredytowania konkurendji, jej produktéw

i ustug, w szczegdlnosci poprzez komentarze, ktére nie
maja poparcia w dowodach, oraz upewniac sie, ze
wszelkie poréwnania produktow oparte sg o rzeczywiste
dane, dziat marketingu konkurenta lub komunikacje
zawsze szukac porady u naszego dziatu prawnego lub
dziatu prawnego grupy, odnosnie rygorystycznych
zasad w zakresie praktyk ograniczajacych

bra¢ udziat we wszelkich szkoleniach na temat
przepiséw dotyczacych konkurenciji.
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Zbieranie informacji o konkurengji

Oznacza to, ze bedziemy:

» zdobywac informacje na temat rynku konkurengji
jedynie z odpowiednich Zrodet publicznych, takich
jak: gazety, ogdlnodostepne materiaty marketingowe
konkurendgji, rozmowy z klientami, obserwacja
produktow i ustug konkurencji dostepnych na rynku
oraz raportdw rynkowych na temat segmentéw
przemystowych z cenionych zrédet

¥

unikac korzystania z informacji w celu utatwiania
firmie kradziezy, szpiegostwa lub innej tajnej lub
nielegalnej dziatalnosci

» unikac przyjmowania poufnych informacji
bezposrednio od konkurencji, chyba Ze sa one czescia
specjalnego projektu i umowa dotyczaca przekazania
informacji zostata zaakceptowana przez nasz dziat

prawny lub dziat prawny grupy
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»

M

¥

unikac¢ wykorzystywania poufnych informacji lub
danych z poprzednich miejsc zatrudnienia i unikac
namawiania kogokolwiek do takiego dziatania
konsultowac sie z naszym dziatem prawnym przed
uzyciem jakichkolwiek informacji od konkurendji,
oznaczonych jako poufne, np. ,tylko do uzytku
wewnetrznego” lub , poufne w ramach firmy”
unika¢ korzystania z ustug agenta, konsultanta lub
strony trzeciej w celu zdobycia informacji na temat
konkurencji, chyba ze sa czescia specjalnego projektu
i umowa dotyczaca przekazania informacji zostata
zaakceptowana przez nasz dziat prawny lub dziat

prawny grupy.
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Praca z klientami i dostawcami

Oznacza to, ze bedziemy:

» unika¢ angazowania sie w dyskusje, ugody lub
porozumienia z potencjalnym lub obecnym klientem,
dystrybutorem, dostawca lub inna strona trzecia,
majace na celu ograniczenie lub wyeliminowanie
konkurendji, ktére spowoduja ograniczenie lub
wyeliminowanie konkurencji, lub moga sugerowac
nieuczciwa konkurencje.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem ds. umoéw, dziatem zaopatrzenia, dziatem
rozwoju biznesu i dziatem prawnym, specjalista ds. etyki
lub dziatem prawnym Spectris

Wiecej informacji: Przewodnik grupy Spectris S.A. —
konkurencja i polityka antymonopolowa
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Moja firma i gtéwny konkurent biorg udziat
P w przetargu na otrzymanie kontraktu od waznego
klienta. Wspotpracownik, ktéry niedawno dotaczyt do
naszej firmy po okresie pracy u konkurenta twierdzi, ze
robit notatki na temat wszystkich propozycji ztozonych
przez konkurenta, kiedy miat dostep do danych
i proponuje, ze moze mi je przynies¢ do wgladu.
Informacje te moga by¢ przydatne w procesie sktadania
ofert. Czy moge wykorzystac te informacje?

Nie. Informacje te sa informacjami zastrzezonymi
O konkurenta i nie wolno z nich skorzystac. Nie
powinienes$ zachecac swoich wspdtpracownikéw, by
przechowywali i wykorzystywani poufne informacje zdobyte
w poprzednich miejscach pracy. Mozesz wykorzystac jedynie
informacje o konkurencji, ktére sa publicznie dostepne.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: szczeroé¢, przejrzystosc,

sprawiedliwos¢
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Kontrola handlu

Nasze zasady

Wiekszos¢ krajow, w ktorych prowadzimy dziatalnose, miedzynarodowego i stosujemy sie do wymagan
reguluje zasady handlu produktami, ustugami i danymi w zakresie eksportu, ponownego eksportu oraz
wewnatrz ich granic. Stosujemy sie do wszystkich tych importu, wyznaczonych przez kraje, w ktérych
ustaw i przepiséw regulujacych import oraz eksport prowadzimy dziatalnos¢.

produktow, w tym dotyczacych: cet, podatkéw,

sprzedazy bezctowej oraz ograniczen panstwowych oraz Standardy naszej firmy obowiazuja réwniez agentow
dla firm, koricowych ograniczer wykorzystania oraz i innych przedstawicieli prowadzacych dziatalnos¢ dla
wymagan przeciwdziatajacych bojkotowaniu. firmy lub w jej imieniu.

Wspieramy zobowigzania firmy w ramach handlu

Jezeli Twoja praca zwiazana jest w jakikolwiek sposéb

z handlem produktami, ustugami lub danymi (sprzedaza
i nabywaniem), upewnij sie, ze znasz polityki

i procedury firmy dotyczace powiazanych wymagan
regulujacych. Bardzo wazne jest, by wszyscy pracownicy
znali z wyprzedzeniem kroki, jakie nalezy podja¢ w celu
unikniecia problemoéw w trakcie lub po zakonczeniu
procesu sprzedazy lub nabywania materiatéw
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Oznacza to, ze bedziemy:

» stosowac sie do wszelkich obowiazujacych przepiséw
i regulacji w zakresie importu i eksportu, oraz zdoby¢
wymagane upowaznienia do importu i eksportu débr,

v

technologii oraz informacji »
» unika¢ wspierania i brania udziatu w dziatalnosci,

ktéra zgodnie z nasza wiedza moze tamac regulacje

dotyczace cet, eksportu lub importu, takiej jak:

v

niewtasciwe znakowanie lub wycenianie produktow >
w trakcie transportu lub w dokumentacji, ukrywanie

Mozesz porozmawiac z: specjalista ds. zgodnosci
narzedzi kontroli eksportu w Twojej firmie, dziatem
prawnym lub doradca ds. kontroli eksportu Spectris

Wiecej informacji: Przewodnik grupy Spectris —
polityka zgodnosci narzedzi kontroli eksportu oraz
przewodnik dotyczacy zgodnosci narzedzi kontroli
eksportu Twojej firmy.

PRACA ZE WSPOLNIKAMI | INNYMI UDZIALOWCAMI » KONTROLA HANDLU

koricowego miejsca przeznaczenia wysytek lub
oferowanie produktow i ustug bez licencji
eksportowej, jezeli taka jest wymagana

stosowac sie do polityk i procedur firmy zawsze kiedy
pracujemy z produktami, technologia lub danymi,
ktore maja zostac przekazane, lub zostaty otrzymane
od 0séb spoza firmy

upewniac sie, ze znamy ograniczenia dotyczace
oferowania ustug oraz wsparcia technicznego dla
niektérych firm, oséb i krajow, w przypadku, gdy
wymaga tego nasza praca

bra¢ udziat w odpowiednich programach
szkoleniowych Spectris na temat eksportu.
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P M&j zespdt otrzymat prosbe o wycene od O Nie. Zgodnie z naszym kodeksem musimy

potencjalnego klienta, ktéra chce wykorzysta¢ w stosowac sie do obowiazujacych przepisow

swojej fabryce farmaceutycznej. Podczas procesu i regulacji w zakresie importu i eksportu i nie
sprzedazy dowiedzielismy sie, ze dziatalnos¢ klienta wspotpracujemy z nikim, kto znajduje sie na czarnej
finansuje kartel farmaceutyczny i znajduje sie on na liscie kontrahentéw. Ztamanie tych praw mogtoby
czarnej liscie kontrahentéw. Klient twierdzi, ze narazi¢ firme na sankcje prawne i powaznie zaszkodzi¢
wspotpracowat z nasza konkurencja i ze moga oni naszej reputacji. Skonsultuj sie z menedzerem ds.
poméc w zdobyciu odpowiedniej licencji eksportowej. narzedzi kontroli eksportu przed przekazaniem

Czy mozemy kontynuowac proces sprzedazy? jakichkolwiek débr badz ustug.

JAKIE WARTOSCI?
CAELKOWITA UCZCIWOSC: robienie tego, co jest whasciwe
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Praca
z aktywami
firmy
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Praca z aktywami firmy

To, jak efektywnie zarzadzamy naszymi aktywami, moze
stanowic réznice miedzy firma osiagajaca sukcesy oraz
wybitna firma. Nasi akcjonariusze licza na to, ze bedziemy
madrze wykorzystywac aktywa firmy, mobilizujac nas do
wykorzystania aktywow w sposédb efektywny i wiasciwy
dla dobra nas wszystkich w Spectris.
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Aktywa materialne i fundusze firmowe

Nasze zasady

Aktywa materialne firmy sktadaja sie z obiektow,
wyposazenia, zapasow, surowcow i skoriczonych
produktéw w magazynie lub oczekujacych na wysytke
do klienta. Fundusze firmy oznaczaja zazwyczaj
gotéwke, odpowiedniki gotowki, firmowe karty
kredytowe, faktury i inne dokumenty przedstawiajace
transakcje pieniezne.

Musimy osiagac najwyzsza warto$¢ naszych aktywow
poprzez uzywanie ich we wiasciwy sposéb oraz
chronienie ich przed niewtasciwym wykorzystaniem,
utrata lub zniszczeniem w wyniku niewtasciwego
dziatania. Stosujemy ten sam standard dbatosci bez
wzgledu na to, czy dotyczy drogich maszyn lub
wyposazenia, czy tez wyposazenia biura.

Standard ten obejmuje w réwnym stopniu te aktywa
pod nasza opieka, ktére naleza do naszych klientéw

i partneréw biznesowych.

PRACA Z AKTYWAMI FIRMY » AKTYWA MATERIALNE | FUNDUSZE FIRMOWE

Oznacza to, ze bedziemy:

»

¥

¥

M

¥

uzywac powierzonych nam aktywdw firmy oraz stron
trzecich z dbatoscia i jedynie w zaaprobowanych celach
unika¢ uzywania aktywoéw firmy do celéw
prywatnych i wynoszenia ich poza obiekty firmy bez
uzyskania odpowiedniej zgody

unika¢ pozbywania sie waznych aktywoéw, takich jak
Wwyposazenie czy surowce, bez autoryzacji

unikac starania sie o uzyskanie osobistego zysku ze
sprzedazy aktywéw firmy

korzystac¢ z funduszy firmy jedynie do celow
biznesowych i upewniac sie, ze wszystkie transakcje

sa wiasciwie rejestrowane
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» upewniac sie, ze wszystkie ptatnosci dla stron trzecich
sa wiasciwe

» uwaznie wypatrywac znakéw, ktére moga sugerowac
niewtfasciwe uzycie, takich jak warunki ptatnosci
niezgodne z kontraktami lub ptatnosci do odbiorcow
lub lokalizacji innych niz wskazane w rejestrach.

PRACA Z AKTYWAMI FIRMY » AKTYWA MATERIALNE | FUNDUSZE FIRMOWE

P Moj syn musi wydrukowac pieciostronicowy

wydrukuje go w pracy. Jego raport wygrat szkolna

raport na zajecia, zaoferowatem wiec, ze

nagrode naukowa i teraz syn potrzebuje 100 kopii
swojego pieciostronicowego raportu. Czy moge

wydrukowac je w pracy?

O

Jednakze drukowanie duzo dtuzszych dokumentow jest

Jednorazowe wydrukowanie krotkiego
osobistego dokumentu jest w porzadku.

nieodpowiednie. Aktywow firmy nalezy uzywac jedynie
w celach biznesowych, a nie prywatnych.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: szczeros¢
WYSOKIE OSIAGNIECIA: dostarczanie zrownowazonej

wartosci
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Doktadnos¢ w dokumentacji firmowej oraz oswiadczeniach

Nasze zasady

Niezmiernie wazne jest, by ksiegi finansowe i dotyczace Akcjonariusze, klienci, organy regulujace oraz inni
firmy oraz rejestry zawsze pokazywaty jasny i doktadny udziatowcy licza na to, ze firma dostarczy doktadnych
obraz operacji i pozycji terminowych. Dokfadne informacji na temat swojej dziatalnosci i produktow.

i kompletne rejestry wszelkiej dziatalnosci naszej firmy Naszym obowiazkiem wynikajacym z potrzeby

musza by¢ utrzymywane, a oswiadczenia finansowe uczciwosci jest spetnienie tych wymagan.

przygotowywane zgodnie z obowiazujacymi standardami
prawnymi, technicznymi oraz profesjonalnymi. Musimy
zapewni¢, ze firma catkowicie stosuje sie do wszelkich
obowiazujacych regulacji dotyczacych: deklaracji
podatkowych, obowiazkédw w zakresie importu i eksportu,
prania brudnych pieniedzy, kontroli wymiany waluty itp.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem finansowym firmy, specjalista ds. etyki lub
dziatem finansowym Spectris S.A.

Wiecej informacji: Przewodnik grupy Spectris
dotyczacy polityk i ksiegowosci, oraz polityki Twojej firmy
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Oznacza to, ze bedziemy:

¥

przechowywa¢ dokumenty i rejestry zgodnie
z odpowiednimi standardami

M

rejestrowac informacje finansowe zgodnie

z przewodnikiem grupy Spectris

» wykazywac uczciwos¢ przy sktadaniu lub
akceptowaniu wnioskéw o uznanie wydatkéw

zgodnie z politykami firmy

M

unika¢ wpisywania swiadomie nieprawdziwych lub
zwodniczych informacji do wszelkich rejestrow

i raportow finansowych i niefinansowych

M

doktadnie opisywac charakterystyke i wyniki
produktéw i ustug firmy
» niezwtocznie informowac o wszelkich prosbach

o sfatszowanie rejestrow

M

szukac niezwtocznie porady w odpowiedzi na
wszelkie sugestie, ze mozna uniknac¢ podatkéw i cet
poprzez deklarowanie nizszych wartosci lub ptatnosci
w walucie obcej lub innych jurysdykcjach.
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Zauwazytem, ze w moim rejestrze zatrudnienia,
P zamiast odjac¢ piec¢ dni urlopu, ktére wzigtem
ostatnio z bilansu dni wolnych, dodano pie¢ dni. Nie
jest to moj btad, mam wiec ochote nie informowac
o tym i wykorzysta¢ dodatkowe piec¢ dni urlopu. Czy

moge to przemilcze¢?

Zdecydowanie nie. Musisz zgtosi¢ btad dziatowi
O HR, zespotowi odpowiedzialnemu za dodatki lub
listy ptac. Niewazne jest to, czy Ty popetnites btad czy nie,
masz obowiazek skorygowac to nieporozumienie. Masz
obowiazek upewnic sie, ze wszelkie rejestry, w tym te
dotyczace urlopdw i czasu pracy, sa poprawne. Twoj czas

jest wartoscia dla firmy i masz obowiazek go chroni¢.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: szczero$¢, robienie tego,
co jest whasciwe

UPOWAZNIANIE: osobista wiasnos¢ i odpowiedzialnos¢
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Witasnos¢ intelektualna

Nasze zasady

Na wiasnos¢ intelektualna firmy skfadaja sie innowacje

i inne unikalne projekty lub materiaty, ktére firma chroni
poprzez patenty, znaki towarowe i prawa autorskie.
Roéwnie wazne sa poufne informacje firmy, ktore
zapewniaja nam przewage konkurencyjna, takie jak:
tajemnice handlowe, ktére musimy chroni¢ przed

nieautoryzowanym ujawnieniem.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
wiceprezesem/dyrektorem odpowiedzialnym za
wiasnos¢ intelektualna, dziatem prawnym, specjalista
ds. etyki oraz sekretarzem firmy Spectris S.A.

Wiecej informacji: Przewodnik grupy Spectris S.A. —
wiasno$¢ intelektualna oraz zasady Twojej firmy

PRACA Z AKTYWAMI FIRMY » WEASNOSC INTELEKTUALNA

Oznacza to, ze bedziemy:

¥

chroni¢ wszelka wtasnos¢ intelektualna firmy poprzez
okreslenie jej poufnosci

informowac naszego menedzera, kiedy
wypracowujemy innowacje, wiedze lub inne
informacje, tak by firma mogta okresli¢ czy i jak je
chroni¢

upewniac sie, ze wtasnos¢ intelektualna stron trzecich
zdobywana jest legalnymi kanatami, za zgoda
wiasciciela i jest uzywana w projektach i systemach
firmy w sposaéb, ktéry nie niszczy naszych systeméw

i nie naraza nas na sankcje

uzywac wiasnosci intelektualnej stron trzecich jedynie
zgodnie z licencjami odpowiedniego wykorzystania.
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W trakcie przyjecia na koniec wystawy handlowej
ustyszatem, jak wspoétpracownik rozmawiat
o nowym produkcie, nad ktérym pracuje. Produkt
posiada wiele innowacji, charakterystycznych dla naszej
firmy. Pewna osoba zdaje sie by¢ tym szczegdlnie
zainteresowana. Co powinienem zrobi¢?

Twoj wspdtpracownik mégt nieswiadomie
O ujawnic¢ poufna informacje na temat wiasnosci
intelektualnej firmy. Zainterweniuj w sposéb
profesjonalny, przerwij rozmowe i wyjasnij

wspotpracownikowi dlaczego.

JAKIE WARTOSCI?
CAELKOWITA UCZCIWOSC: robienie tego, co jest whasciwe
UPOWAZNIANIE: osobista wiasnos¢ i odpowiedzialnos¢
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Praca z informacjami

Informacja biznesowa, z ktéra pracujemy, jest kluczowa
dla naszego sukcesu. Dostarcza waznej wiedzy,
pozwalajacej nam obstugiwac naszych klientow

i konkurowac efektywnie na rynku. Dlatego wszelkie
informacje biznesowe nalezace do lub bedace

w posiadaniu firmy sa chronione i musza by¢
odpowiednio wykorzystywane. Kiedy inni powierzaja

nam swoje informacje, musza one by¢ wykorzystywane

Il

madrze i ostroznie, by uzyskac dzieki nim najwyzsza =

wartosc.
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Informacje poufne i zastrzezone

Nasze zasady

Wszelkie informacje, ktérych nie podajemy do
wiadomosci publicznej, moga by¢ uwazane za poufne

i zastrzezone informacje firmy i jako takie musza by¢
chronione. Nasi klienci, dostawcy i inni moga podzieli¢ sie
z nami poufnymi i zastrzezonymi informacjami. Mamy
obowiazek uzywac informacji nalezacych do innych,

w tym klientow, innych partneréw biznesowych i
posiadaczy informacji, w tym konkurendji, we wiasciwy
sposéb.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem prawnym, specjalista ds. etyki lub dziatem
prawnym Spectris

Wiecej informacji: Zbieranie informacji o konkurencji

PRACA Z INFORMACJAMI » INFORMACJE POUFNE | ZASTRZEZONE

Oznacza to, ze bedziemy:

» kiedy wymaga tego sytuacja, podpisywac¢ umowy
o poufnosci i nieujawnianiu informacji
i wykorzystywac poufne informacje zgodnie

z warunkami tych umow

M

wykorzystywac poufne informacje jedynie do celéw
biznesowych, chroni¢ je przed niewtfasciwym
ujawnieniem lub uzyciem i pozbywac sie ich zgodnie
z procedurami firmy

ujawnia¢ informacje innym osobom jedynie wtedy,

¥

jezeli zajdzie potrzeba biznesowa lub uzyskano
autoryzacje, w zaleznosci od tego, jak bardzo sa one

wrazliwe

¥

ujawniac informacje stron trzecich jedynie po

uzyskaniu zgody

¥

przechowywac i pozbywac sie poufnych informagji
stron trzecich zgodnie z warunkami odpowiednich

umow o poufnosci

SPIS TRESCI << ¥



» wykorzystywac wtasnos¢ intelektualng stron trzecich,
taka jak artykuty chronione prawem autorskim,
nazwy znakéw towarowych i inne informacje
wymagajace otrzymania licencji, zgodnie

z odpowiednimi wskazdéwkami i ograniczeniami

M

upewniac sie, ze produkty i praktyki zwiazane

z biznesem nie naruszaja patentéw, poufnosci,
znakéw handlowych i innych praw konkurencji lub
innych stron trzecich

» rozumie¢, ze wszelkie rozmowy miedzy nami a strona
trzecia moga by¢ poufne, podobnie jak informacje
przekazywane nam zgodnie z umowa o poufnosci lub

w trakcie tych rozmoéw.

PRACA Z INFORMACJAMI » INFORMACJE POUFNE | ZASTRZEZONE

Pracowatem nad nowym projektem klienta,
P w ktérym szeroko wykorzystuje sie technologie
dostawcy. Klient, ktéry podpisat z nami umowe
o nieujawnianiu informacji, chce zobaczy¢ specyfikacje
odnoszace sie do wynikow komponentéw dostawcy.
Czy przestanie specyfikacji dotyczacych tego projektu

jest wskazane?

Nawet jezeli podpisano umowe o nieujawnianiu
O informacji pomiedzy klientem i Twoja firma, nie
oznacza to, ze masz prawo przekazywac poufne
informacje dostawcy bez ich zgody. Powinienes oméwic to

ze swoim menedzerem liniowym lub dziatem prawnym.

JAKIE WARTOSCI?
BEZWZGLEDNA UCZCIWOSC: szczeros¢, sprawiedliwos¢

w stosunku do naszych partneréw biznesowych
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Informacje wewnetrzne i handel akcjami

Nasze zasady

Informacje wewnetrzne dotycza waznych poufnych
informacji o Spectris, ktére nie zostaty podane do
wiadomosci publicznej, i jezeli sa znane, moga wptynac
na decyzje inwestoréw o zakupie lub sprzedazy akdji.
Do takich informacji naleza: zarobki spotki, potencjalne
przejecia, trwajace procesy wprowadzania na rynek
nowych waznych produktéw, wchodzenie na nowe
rynki lub rekonstrukcje. Informacje wewnetrzne to

wazne, poufne informacje zaréwno o firmie, jak

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem prawnym, specjalista ds. etyki lub sekretarzem
grupy Spectris

Wiecej informacji: Przewodnik grupy Spectris S.A. —
kodeks handlu akcjami

PRACA Z INFORMACJAMI » INFORMACJE WEWNETRZNE | HANDEL AKCJAMI

i 0 partnerach biznesowych, dla ktérych pracujemy.
Kupno i sprzedaz akcji na podstawie informacji
wewnetrznych jest przestepstwem $ciganym na
podstawie kodeksu karnego w Wielkiej Brytanii,
Stanach Zjednoczonych i wielu innych krajach.
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Oznacza to, ze bedziemy:

¥

chroni¢ informacje wewnetrzne i ujawniac je jedynie
osobom, ktére potrzebuja ich w swojej pracy lub sa
autoryzowane do ich posiadania

¥

unikac¢ uzywania informacji wewnetrznych w handlu

akcjami Spectris lub innych firm

M

uzyskiwac zgode sekretarza spotki Spectris S.A. przed
rozpoczeciem handlu

M

unika¢ ujawniania informacji wewnetrznych osobom,
ktore moga wykorzystac je w handlu.

PRACA Z INFORMACJAMI » INFORMACJE WEWNETRZNE | HANDEL AKCJAMI

P Mj tes¢ posiadat akcje Spectris przez wiele lat.

kupi¢ wiecej akdji czy sprzedac te, ktdre posiada. Wiem, ze

Zadzwonit do mnie niedawno i zapytat czy powinien

wkrétce przekazemy o$wiadczenie o przejeciu firmy, ktére
moze wptynac na cene akcji. Co powinienem zrobic?

O

wptynac na cene akgji lub decyzje inwestoréw, mozesz

Jezeli posiadasz informacje, ktéra nie jest

powszechnie dostepna i moze potencjalnie

posiadac tzw. informacje wewnetrzne. Nigdy nie
ujawniaj informacji wewnetrznych innym, nawet bliskiej
rodzinie, gdyz moze to stac sie podstawa wyciagniecia
sankdji handlowych i prawnych w zwiazku z naduzyciem

informacji wewnetrznych, ktére moga by¢ powazne.

JAKIE WARTOSCI?

CAELKOWITA UCZCIWOSC: szczerosé, przejrzystose,
robienie tego, co jest wtasciwe

UPOWAZNIANIE: ufanie pracownikom
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Komunikacja zewnetrzna

Nasze zasady

Nasza reputacja jest wazna. Wiele stron
zainteresowanych jest dziatalnoscia grupy: inwestorzy,
organy regulujace, lokalne spotecznosci, prasa,
potencjalni klienci, dostawcy i inni. Musimy
komunikowac sie z nimi w sposob jasny, jednolity oraz
doktadny. Ze wszystkimi stronami zewnetrznymi
komunikujemy sie w sposéb bezposredni, by zapewnic,
Ze nic, co powiemy, nie bedzie s$wiadomie niedoktadne
lub mylace.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem ds. komunikacji, kierownictwem wyzszego
szczebla oraz menedzerem ds. komunikacji grupy
Spectris S.A.

Wiecej informacji: polityka Twojej firmy dotyczaca

komunikacji ze stronami zewnetrznymi

PRACA Z INFORMACJIAMI » KOMUNIKACIA ZEWNETRZNA

Oczekuje sie od nas dziatania energicznego

i skutecznego, lecz zawsze sprawiedliwego. Dlatego
szczeros¢ jest podstawa sprzedazy, marketingu i dziatan
reklamowych. Wymaga tego nasze oddanie idei
SzCzerosCi i przejrzystosci.
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Oznacza to, ze bedziemy:

¥

przekazywac stronom informacje na temat dziatalnosci

firmy tylko wtedy, jezeli jestesmy do tego uprawnieni

M

przekazywac wszelkie zapytania o informacje, ktérych
nie mozemy udzieli¢, do naszego menedzera lub

pracownikow spotki operacyjnej lub dziatu prawnego

M

informowac organy regulujace, ktére skontaktuja sie
z nami, ze nasza firma jest chetna do wspotpracy i ze
jestesmy zobligowani przekaza¢ ich zapytanie do
odpowiedniej osoby w firmie

» zawsze stosowac ostroznosc¢ i dobrg ocene sytuacji
w rozmowach na temat Spectris, naszych spotek
operacyjnych lub pracownikéw, w szczegdlinosci

w kanatach mediéw spotecznosciowych, oraz unikac
publikowania lub informowania o wewnetrznych
rozmowach lub raportach, ktére sa tajne wewnatrz

naszej firmy

PRACA Z INFORMACJAMI » KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

M

» akceptowac obowiazki wynikajace z uzytkowania
internetowych portali spotecznosciowych, a skoro
okreslamy sie mianem pracownikdw Spectris, musimy
dotozy¢ staran, by nasz profil byt zgodny z tym, jak
chcemy sie zaprezentowac naszym wspotpracownikom
i klientom, oraz by wszelkie informacje, ktére
publikujemy, odzwierciedlaty nasze wartosci

M

upewniac sie, ze wszelkie nasze stwierdzenia

w materiatach reklamowych i marketingowych sa
dokfadne, poparte faktami i nie zwodza naszych
klientéw odnoscie naszych produktéw i ustug

M

upewniac sie, ze wszystkie nasze materiaty
marketingowe i promocyjne, w tym prébki na
wystawy handlowe, nie zawieraja informacji
technicznych regulowanych przez odpowiednie
przepisy eksportowe

unika¢ cytowania i podawania nazw klientéw,
partnerow lub dostawcow bez ich wczesniejszej zgody.
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Gdy wychodzitem z biura podszedt do mnie

dziennikarz, ktory zapytat czy mégtbym
skomentowac informacje o tym, ze Spectris przejmie
nowa firme w City. Niedawno styszatem sugerujace to
plotki. Czy moge porozmawiac o tym z dziennikarzem?

0 Nie. Grzecznie odmow komentarza i skieruj go
do osoby odpowiedzialnej za komunikacje

zewnetrzne w Twojej firmie.

JAKIE WARTOSCI?
BEZWZGLEDNA UCZCIWOSC: sprawiedliwo$¢ w stosunku

do naszych partnerow biznesowych

PRACA Z INFORMACJIAMI » KOMUNIKACIA ZEWNETRZNA SPIS TRESCI < >




Dane osobiste

Nasze zasady

Spectris zbiera informacje o pracownikach i od
pracownikéw w zwiazku z uzasadnionymi celami
biznesowymi, takimi jak przyznawanie dodatkéw i inne
ustugi. Doktadamy staran w celu zapewnienia, ze
informacje o naszych pracownikach sa bezpieczne

i upewniamy sie, ze wszelkie dane personalne sa
odpowiednio wykorzystywane i przechowywane. Nasza
kultura szacunku oznacza, Ze nie uzywamy w sposéb
niewtasciwy informacji bedacych w naszym posiadaniu.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem HR, dziatem prawnym, specjalista ds. etyki lub
dziatem prawnym Spectris

Wiecej informacji: Szacunek do siebie nawzajem,

zasad Twoijej firmy, praw cztowieka oraz zasad
dotyczacych ochrony danych

PRACA Z INFORMACJAMI » DANE OSOBISTE

Niektore regiony i kraje, takie jak kraje Unii Europejskiej,
ograniczaja to, jak informacje osobiste moga by¢
przechowywane, wykorzystywane i przesytane pomiedzy
krajami. Szanujemy to i stosujemy sie do tych ograniczen.

Oznacza to, ze bedziemy:

» upewniac sie, ze posiadane informacje sa
wykorzystywane jedynie w uzasadnionych celach
biznesowych

» udostepnia¢ informacje osobiste jedynie osobom,
ktore potrzebuja ich do wykonywania swojej pracy
i s upowaznione do ich posiadania.
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Zauwazytem, ze wspotpracownik zostawit na biurku
kilka CV opisanych jako |, lista kandydatéw branych
pod uwage”. Moja dobra znajoma z firmy aplikowata
0 przeniesienie i ciesze sie, ze znalazta sie na liscie. Wystatem

jej od razu SMS z dobra wiadomoscia. Czy jest to problem?

Tak. Nie powinienes$ byt czyta¢ poufnych
O informacji na biurku wspotpracownika i byto to
niewtasciwe, ze przekazates znajomej informacje
o rezultatach procesu wyboru kandydatéw. Poufne
informacje i dane personalne musza by¢ wykorzystywane
jedynie w odpowiednim kontekscie biznesowym. Twoj

wspotpracownik réwniez ma obowiazek chroni¢ we

wiasnym interesie poufne informacje.

JAKIE WARTOSCI?
BEZWZGLEDNA UCZCIWOSC: sprawiedliwos¢ w stosunku
do naszych pracownikéw

UPOWAZNIANIE: osobista wiasnos¢ i odpowiedzialnos¢

PRACA Z INFORMACJAMI » DANE OSOBISTE SPIS TRESCI < >



Systemy IT

Nasze zasady

Dbamy o uczciwos¢ w zakresie naszych zasobow [T,
wykorzystujemy je w sposéb ostrozny i zgodny

z procedurami firmy, oraz chronimy je przed
niewtasciwym wykorzystaniem oraz mozliwoscia
narazenia na szkode. Nasze systemy IT, programy i dane
sa waznymi narzedziami w zarzadzaniu nasza firma.
Integralnos¢ fizyczna i bezpieczenstwo sa kluczowe

w naszym dziataniu i pomagaja nam obstugiwac
klientow w skuteczny i wydajny sposéb. Do technologii
informatycznych (IT) naleza sieci, komputery, programy,
telefony, personalne urzadzenia cyfrowe, dane i systemy
i dostep do Internetu.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem IT, specjalista ds. etyki lub dziatem IT grupy
Spectris

Wiecej informacji: zasady Twojej firmy dotyczace IT

PRACA Z INFORMACJAMI » SYSTEMY IT

Oznacza to, ze bedziemy:

»

¥

¥

M

M

M

dziata¢ zgodnie z wszelkimi wymaganymi procedurami
oraz chroni¢ systemy IT, w tym komputery stacjonarne
i laptopy, przed niewtasciwym uzyciem

dziata¢ zgodnie z wszelkimi wymaganymi procedurami
oraz chroni¢ systemy IT, w tym komputery stacjonarne
i laptopy, przed niewtasciwym uzyciem

zapobiegac uzyskaniu dostepu do systemoéw IT bez
upowaznienia

unikac instalowania niezatwierdzonych,
nielicencjonowanych i potencjalnie szkodliwych
programdw na naszych systemach

uzywac systemow przeznaczonych jedynie do celéw
biznesowych, ograniczajac osobiste wykorzystanie do
minimum

unika¢ uzywania firmowych komputeréw w sposéb
niewtasciwy, np. do ogladania pornografii lub
korzystania z serwiséw do gier hazardowych.
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Jedna z moich wspdtpracownic wydaje sie spedzac
P wiekszo$¢ czasu na portalach spotecznosciowych.
=== Kiedy przetozony przechodzi koto niej, zawsze wytacza
ekran. Jest moja dobra znajoma i nie chce jej urazi¢. Co
moge zrobic¢?

Twoja znajoma ryzykuje, ze bedzie miata
O ktopoty, jezeli spedza zbyt duzo czasu na
stronach wykorzystywanych w celach osobistych. Nie
tylko traci ona czas, lecz takze nieprawidtowo korzysta

z aktywow firmy. Sprobuj porozmawiac z nia

= bezposrednio, informujac ja o tym, ze jej zachowanie
== zostato zauwazone. Jezeli bedzie kontynuowac takie

- zachowanie, musisz zgtosi¢ to menedzerowi.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: szczero$¢, robienie tego,

co jest whasciwe

PRACA Z INFORMACJAMI » SYSTEMY IT SPIS TRESCI < >




Praca z naszymi " ==
spotecznosciami |
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Praca z naszymi spotecznosciami

Jako przedstawiciele biznesu traktujemy nasze obowiazki

powaznie. Rozumiemy, ze nasze obowiazki spoteczne

rozciagana sie na spofecznosci, w ktérych dziatamy i ze

mamy obowiazek chroni¢ srodowisko naturalne. =

PRACA Z NASZYMI SPOLECZNOSCIAMI SPIS TRESCI < >




Dziatalnos¢ charytatywna i na rzecz spotecznosci

Nasze zasady

Nasza firma oferuje wsparcie i pomoc dla lokalnych
organizacji charytatywnych, uczestniczacych w wielu
dziatalnosciach i inicjatywach edukacyjnych
pomagajacych lokalnym spotecznosciom. Zachecamy
naszych pracownikéw do wiaczania sie w znaczace
inicjatywy charytatywne w swoich spotecznosciach
w odpowiedzialny sposéb.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem liniowym,
dziatem HR, dziatem prawnym, dziatem ds. komunikacji
lub specjalista ds. etyki

Wiecej informacji: Przeciwdziatanie tapdwkarstwu

i korupdji, przewodnik grupy Spectris S.A. — limity
wyznaczonych organow i polityki Twojej firmy dotyczace
wsparcia dla organizacji charytatywnych i spotecznosci

PRACA Z NASZYMI SPOLECZNOSCIAMI » DZIALALNOSC CHARYTATYWNA | NA RZECZ SPOLECZNOSCI

Fundusze naszej firmy, przekazywane na cele
charytatywne i spotecznosciowe, musza zostac
zaaprobowane i wiasciwie rozliczone zgodnie

z politykami operacyjnymi firmy.

Oznacza to, ze bedziemy:

» wystepowac o pozwolenie przed zgtoszeniem sie jako
wolontariusz w dziataniach charytatywnych lub na
rzecz spotecznosci w imieniu naszych firm

» upewniac sie, ze fundusze firmy przeznaczone na cele
charytatywne i spotecznosciowe rozliczone sa zgodnie
z wytycznymi firmy

» upewniac sig, ze wszelkie datki na rzecz organizadji
charytatywnych lub mecenat opiewajacy na kwote
wieksza niz 10 000 funtéw musza najpierw zostac
zaaprobowane przez dyrektora grupy biznesowej,
dyrektora finansowego Spectris S.A. zgodnie
z limitami wyznaczonych organéw, opisanymi
w przewodniku grupy Spectris
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» przekazywac datki w imieniu firmy z ostroznoscia,
upewniajac sie, ze datki sa odpowiednie
i proporcjonalne i nie sprawiaja wrazenia, ze sa
niewtfasciwa ptatnoscia lub tapowka

» upewniac sie, ze wszelki wolontariat, jakiego sie
podejmujemy w ramach naszych osobistych

zobowiazan, nie bedzie w konflikcie z nasza praca.

PRACA Z NASZYMI SPOLECZNOSCIAMI » DZIALALNOSC CHARYTATYWNA | NA RZECZ SPOLECZNOSCI SPIS TRESCI < >

Menedzer ds. zakupow w duzej firmie zgodzit sie
P przekazac¢ mi pierwsze zamoéwienie i oczekuje, ze
przekaze datek w wysokosci 200 funtéw na rzecz jego
ulubionej lokalnej organizacji charytatywnej, zajmujacej
sie sportem dla mtodych. Nasza firma aktywnie
finansuje lokalne organizacje charytatywne. Czy te same

zasady beda dotyczy¢ tego datku? Prosze o rade.

Nie powinienes przekazywac datku. Cho¢
O jestesmy oddani idei wspierania lokalnych
spotecznosci i organizacji charytatywnych, przekazanie
datku na tych warunkach mogtoby by¢ uznane za
niewtasciwa ptatnosc lub tapéwke. Powiniene$ omowic

te sprawe ze swoim menedzerem lub dziatem prawnym.

JAKIE WARTOSCI?
CAEKOWITA UCZCIWOSC: robienie tego, co jest whasciwe,

sprawiedliwosc¢




Dziatalnos¢ i wsparcie dziatalnosci politycznej

Nasze zasady
Zgodnie z polityka firmy, datki i dziatalnos¢ wspierajaca
na rzecz partii politycznych sa niedozwolone.

Oznacza to, ze bedziemy:

» unika¢ wykorzystywania funduszy, zaktaddw i innych
aktywow firmy w celu wptacenia sktadki lub datku na
rzecz kandydata, partii lub celu politycznego

» unika¢ wykorzystywania czasu pracy do angazowania
sie w czynnosci wspierajace dziatalnos¢ polityczna

» upewniac sie, Ze osobista dziatalnos¢
i zaangazowanie na rzecz przekonan politycznych nie
wptywaja na nasza firme.

PRACA Z NASZYMI SPOLECZNOSCIAMI » DZIALALNOSC | WSPARCIE DZIALALNOSCI POLITYCZNEJ

Cztonek zespotu dziata aktywnie w lokalnej polityce
P i zdecydowat sie ubiegac o lokalny urzad. Nie bedzie
miato to wptywu na jego czas pracy. Rozwiesza plakaty
swoje i swojej partii w stotdwce firmowej i innych
obszarach. Zadne z nich nie sg obszarami widocznymi
publicznie. Czy to jest w porzadku?

To co pracownik robi w swoim wtasnym czasie,
O jest jego decyzja. Rozwieszanie plakatéw na
terenie zaktaddw firmy jest jednak niedopuszczalne. Nasz
kodeks jest bardzo jasny w tym zakresie: ,, upewnij sie, ze
osobista dziatalnos¢ i zaangazowanie na rzecz przekonan

politycznych nie sugeruja udziatu naszej firmy".

JAKIE WARTOSCI?
CALKOWITA UCZCIWOSC: sprawiedliwos¢
UPOWAZNIENIE: osobista odpowiedzialnos¢
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Szacunek dla srodowiska

Nasze zasady

Jestesmy oddani idei prowadzenia dziatalnosci w sposéb,
ktory chroni srodowisko naturalne. Jako odpowiedzialni
zarzadcy, pracujemy ciezko, by zminimalizowac wptyw
naszej dziafalnosci na spotecznosci, w ktérych dziatamy.
Powaznie traktujemy ciagte zmniejszanie wptywu naszej
dziatalnosci na srodowisko, zachowanie i ochrone
zasobow naturalnych i zarzadzanie naszym zuzyciem

energii i wody.

Mozesz porozmawiac z: menedzerem zaktadéw lub
dyrektorem operacyjnym

Wiecej informacji: Przewodnik grupy Spectris S.A. —

polityka w zakresie ochrony $rodowiska oraz polityka w
zakresie ochrony srodowiska Twojej firmy

PRACA Z NASZYMI SPOLECZNOSCIAMI » SZACUNEK DLA SRODOWISKA

Oznacza to, ze bedziemy:

¥

stosowac sie do wszelkich obowiazujacych przepisow
i requlacji w zakresie ochrony srodowiska i dazy¢ do
najlepszych praktyk we wszystkich naszych dziataniach

¥

zarzadzac naszymi zasobami w sposéb minimalizujacy
zuzycie surowcdw, odpowiednio utylizowac odpady,
minimalizowac szkodliwe emisje oraz promowac

oszczedzanie energii i recycling

M

zapewniac naszych dostawcow i partnerow
biznesowych, ze wptyw na srodowisko jest
kontrolowany zgodnie ze standardami
akceptowanymi przez grupe

¥

stosowac sie do wszelkich wytycznych grupy i spétek
operacyjnych.
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Dwoch wspdtpracownikdw wlewato zuzyty olej do
P rury kanalizacyjnej. Wyjasnili, ze nie mieli miejsca,
=— by go przechowywac i ze nie jest toksyczny. Czy to jest
w porzadku?

NNie. Powinienes poprosi¢ ich, by natychmiast
O przestali i zaangazowac ekipe czyszczaca.
Spectris posiada jasne reguty dotyczace utylizadji
odpadow i nie nalezy ich ignorowac. Jezeli odmowia
wspotpracy, musisz zgtosic te sprawe swojemu
menedzerowi lub innemu menedzerowi wyzszego
szczebla. Spectris moze stac sie obiektem dochodzenia
prowadzonego przez odpowiednia agencje ochrony

srodowiska, prowadzacego do sankgdji i potencjalnego

— narazenia na szkode naszej reputacji.

JAKIE WARTOSCI?
CAELKOWITA UCZCIWOSC: robienie tego, co jest whasciwe
WYSOKIE OSIAGNIECIA: dziatanie nienarazajace na

szkode srodowiska

PRACA Z NASZYMI SPOLECZNOSCIAMI » SZACUNEK DLA SRODOWISKA SPIS TRESCI < >



Jak sie zaangazowac

Twoj specjalista ds. etyki moze udzieli¢ Ci wiecej
informacji na temat etycznego przywddztwa w spétkach
operacyjnych oraz w grupie, w tym na temat tego, jak
zaangazowac sie w inicjatywy uswiadamiajace
i wiaczajace oraz podzieli¢ sie pomystami na temat tego,
jak mozna ulepszy¢ nasz kodeks etyki.

Opowiedz nam pozytywne historie

Ten kodeks stale podkresla nasz obowiazek dzielenia sie
informacja, jezeli mamy obawy lub podejrzewamy
naruszenia zasad kodeksu. Jednoczesnie kazdego dnia
wielu z nas w catej grupie dziata zgodnie z wartoscia
uczciwosci i robi to, co jest wiasciwe w trakcie pracy,

dlatego chcemy ustysze¢ réwniez pozytywne historie.

Jezeli zauwazysz przyktady wybitnie etycznego

przywoédztwa, poinformuj o nich swojego specjaliste
ds. etyki.

JAK SIE ZAANGAZOWAC
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Zasady, dalsze porady i dane kontaktowe

Kilka strategii i procedur Spectris S.A. obowiazujacych
w grupie wspomniano w tym kodeksie jako zrodta
dodatkowej informacji oraz porady w sprawach etyki.
S3 one wymienione ponizej:

Praca wspolna
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Polityka praw cztowieka

Praca ze wspolnikami i innymi udziatowcami
Polityka kontroli odpowiedzialnosci prawne;j
Polityka nalezytej starannosci oséb trzecich
Polityka konkurencji oraz zgodnosci z ustawa
antymonopolowa

Polityka zgodnosci z narzedziami kontroli eksportu

Praca z aktywami firmy

Podrecznik zasad ksiegowosci grupy
Wiasnos¢ intelektualna

ZASADY, DALSZE PORADY | DANE KONTAKTOWE

Praca z informacjami
Kodeks handlu akcjami

Praca z naszymi spotecznosciami
Limity upetnomocnionych urzedéw
Polityka ochrony srodowiska

Dane kontaktowe sekretarza firmy Spectris, zastepcy
sekretarza grupy oraz dyrektora audytu wewnetrznego
znajduja sie ponizej:

Telefon: +44(0)1784 470470
E-mail: ethics@spectris.com

Spectris plc
Heritage House, Church Road, Egham,
Surrey, TW20 9QD, England

SPIS TRESCI < >
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Goraca linia Spectris

Jesdli chcesz podzieli¢ sie swoimi obawami lub zgtosic¢
naruszenie zasad kodeksu, wskazéwki dotyczace tego,
do kogo mozesz sie zwrdéci¢ po dalsza porade, zawarte
sa w tym dokumencie. Mozesz takze zgtosi¢ naruszenie
tego kodeksu lub podzieli¢ sie swoimi obawami przez
Goraca linie Spectris:

www.spectrishotline.com

pod ponizszymi numerami:

GORACA LINIA SPECTRIS SPIS TRESCI < >




Australia 1-800-339276 Holandia 0800-0226174
Austria 0800-291870 Norwegia 800-15654
Belgia 0800-77004 Polska 0-0800-1211571
Brazylia 0800-8911667 Portugalia 8008-12499
Kanada (angielski) 1-877-310-0383 Rumunia 0808-03-4288
Kanada (francuski) 1-855-350-9393 wykre¢ numer po ustyszeniu instrukcji ~ 877-310-0383
Chiny (potudniowe) 10-800-120-1239 Singapur 800-1204201
Chiny (pdthocne) 10-800-712-1239 RPA 080-09-92604

Czechy 800-142-550 Korea Potudniowa (angielski) 00-308-110-480
Dania 80-882809 druga opcja (angielski) 00-798-11-009-8084
Finlandia 0800-1-14945 autoinstrukcje po koreansku 00-798-14-800-6599
Francja 0800-902500 Hiszpania 900-991498
Niemcy 0800-1016582 Szwecja 020-79-8789
Hong Kong 800-964214 Szwajcaria 0800-562907
Wegry 06-800-17199  Tajwan 00801-13-7956
Indie 000-800-100-1071 ZEA (Zjednoczone Emiraty Arabskie) 8000-021
Wiochy 800-786 907 wykre¢ numer po ustyszeniu instrukcji ~ 877-310-0383

Japonia (angielski)

autoinstrukcje po japorisku

0066-33-112505
00531-121520

Meksyk (hiszpariski)

001-800-840-7907

UK (Wielka Brytania) 0800-032-8483

USA (Stany Zjednoczone

Ameryki Pétnocnej) 1-877-310-0383

Meksyk (angielski)

001-866-737-6850

Numery telefonéw dostepne sa réwniez na stronie internetowej goracej linii Spectris.

GORACA LINIA SPECTRIS
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Spectris S.A.

Spectris tworzy oraz sprzedaje oprzyrzadowanie

i narzedzia kontroli zwiekszajace wydajnosc¢. Spectris
obecna jest na gietdzie w Londynie (London Stock
Exchange), jest zaaprobowanym cztonkiem zestawienia
FTSE4Good — firm wykazujacych odpowiedzialnos¢
spoteczna oraz nalezy do Instytutu Etyki Biznesowe;j
(Institute of Business Ethics).

SPECTRIS S.A.
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Oprzyrzagdowanie

szeregowe
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