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Wstep

W celu zachowania i utrzymania kultury szacunku,
uczciwosci i przestrzegania prawa, GIS posiada
Kodeks Etyczny, dokument, ktéry stanowi ramy
odniesienia dla zachowan i dziatan, jakich oczekuje sie
od wszystkich pracownikdéw, cztonkdw zarzadu,
klientow i dostawcow. Wszyscy pracownicy GIS maja
obowigzek zapoznac¢ sie z Kodeksem Etycznym,
zrozumie¢ go, wdrozy¢, poznac i rozpowszechnic,
dlatego w przypadku wszelkich pytan z nim
zwiazanych, nalezy skontaktowac sie z bezposrednim
przetozonym i zgtosi¢ wszelkie zachowania niezgodne
z zasadami Kodeksu.
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LIST OD
DYREKTORA

Z przyjemnoscia przedstawiam zaktualizowany Kodeks Etyczny
GIS. W tej nowej wersji przedstawiamy wiecej informacji na temat
praw cztowieka, odpowiedzialnosci spotecznej, réznorodnosci
i rownosci ludzi, jednak gtowne zasady i nasze wartosci pozostajg
wcigz takie same. Nasz Kodeks Etyczny jest deklaracja
najwyzszych standarddw prawosci we wszystkim, co robimy i co
taczy nas wszystkich w GIS, zgodnie z wartosciami, ktorymi
kierujemy sie we wszystkich naszych dziataniach i decyzjach.

Od czasu zatozenia ponad 90 lat temu, GIS wyrdznia sie poprzez
promowanie kultury etyki i uczciwosci oraz zasad zdrowego
wspdtzycia i wzajemnego  traktowania  wsrdd  naszych
pracownikow, jak rowniez wobec naszych klientéw, dostawcow
i spotecznosci, w ktérych dziatamy.

Zachecam do uwaznego zapoznania sie z naszym Kodeksem
Etycznym i do czestego korzystania z niego jako przewodnika.
Zachecam rowniez do  rozpowszechniania go  wsrod
wspotpracownikow, klientow i dostawcow, a takze do korzystania
Z utworzonych przez nas kanatow zgtaszania obaw dotyczacych
wszelkich zaobserwowanych przypadkdw nieodpowiedniego
zachowania.

Utworzylismy centralny Komitet ds. uczciwosci, a takze lokalne
komitety w jednostkach biznesowych, ktérych zadaniem jest
pomaganie we wszystkich kwestiach zwigzanych z niniejszym
Kodeksem Etycznym.

Jestem przekonany, ze nasze zaangazowanie w etyke i uczciwosc
nadal bedzie nam przyswieca¢ w dazeniu do rentownego
i zrbwnowazonego wzrostu GIS.

Ing. Jorge Rada
Zastepca Dyrektora Generalnego
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ZASTOSOWANIE
| ZASIEG

Niniejszy Kodeks Etyczny GIS obowigzuje wszystkich
pracownikéw we wszystkich krajach, w ktérych GIS
prowadzi dziatalnos¢, na wszystkich szczeblach
organizacyjnych, w tym dyrektorow, dostawcow
i klientow. GIS oczekuje, ze jego klienci i dostawcy
beda postepowacl etycznie, zgodnie z Kodeksem
Etycznym GIS, ze odpowiednio przekaza go swoim
pracownikom, a w przypadku stwierdzenia
Jakiejkolwiek nieprawidtowosci niezwtocznie zgtosza
ja korzystajac z dostepnych w kazdym kraju metod
(patrz informacje na odwrocie oktadki Kodeksu
Etycznego GIS Iub na stronie internetowej
WWW.gis.com.mx).

W celu zaznajomienia z Kodeksem Etycznym oraz
identyfikacja ewentualnych sytuacji niezgodnosci,
oferujemy szkolenia online dostepne pod adresem:
https://degreed.com/courses/c-di- go-de-
etica?d=2906275280rgsso=gis. Szkolenia te
skierowane sg zarowno do nowych, jak i pozostatych
pracownikéw GIS, do regularnego przeprowadzania.
Celem kursu jest nauka rozpoznawania oraz
zgtaszania zachowan, ktdore nie sg akceptowane
w firmie.
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INTEGRALNOSC]
GIS

Jest to zbidr dziatan, realizowanych w GIS w sposdéb
systematyczny i ustandaryzowany w  celu
promowania wartosci i przestrzegania zasad Kodeksu
Etycznego GIS.

Kodeks rozumiany jest jako uporzadkowany

i systematyczny zbior zasad i zachowan
W spotecznosci, a etyka to dziat filozofii zajmujacy sie
badaniem moralnosci, prawosci, pPOWIiNNOSci,

szczescia i dobrostanu. Integralnos¢, z etycznego
punktu widzenia, to sposdb postepowania zgodny
i spojny z wartosciami osobistymi oraz
wspotdzielonymi ze spotecznoscia, do ktorej sie nalezy.




JAA

ZOBOWIAZANIE, KTORE
NAM PRZYSWIECA

GIS zobowigzuje sie do ustanowienia odpowiedzialnych
i przejrzystych praktyk biznesowych, wolnych od korupcji
i przekupstwa, a takze praktyk, ktére nie naruszajg praw
cztowieka i sg zgodne z réznymi standardami postepowania
w biznesie, w tym: Powszechna Deklaracja Praw Cztowieka
oraz Deklaracja Miedzynarodowej Organizacji Pracy (MOP)
dotyczaca podstawowych zasad i praw w pracy.

Jezeli ktoras z czesci niniejszego Kodeksu Etycznego jest
niezgodna z lokalnymi przepisami prawa lub regulacjami,
wowczas nalezy zawsze przestrzegaé przepisdw prawa
lokalnego. GIS postepuje i bedzie postepowac zgodnie
Z prawem obowigzujgcym w kazdym kraju.

PRAWA CZt OWIEKA | PRAWA
PRACOWNICZE

W naszej dziatalnosci przestrzegamy zasad Powszechnej
Deklaracji Praw Cztowieka, Organizacji Narodoéw
Zjednoczonych (ONZ) oraz Deklaracji Miedzynarodowej
Organizacji Pracy dotyczace] podstawowych zasad i praw
W pracy, z ktérych wyrdézniamy nastepujace:

e \Wszyscy ludzie rodza sie wolni i rowni w swej godnosci
i w swych prawach. Sg oni obdarzeni rozumem i sumieniem

i powinni postepowac wobec innych w duchu braterstwa.

e Promujemy miejsce pracy wolne od dyskryminacji,
molestowania, przesladowan i dziatarh odwetowych.

e Kazdy ma prawo do wolnosci i bezpieczenstwa osobistego.

RGIS. 7
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Niewolnictwo i handel ludzmi s3a zakazane we
wszelkiej postaci.

GIS uznaje prawo swoich pracownikdw do wolnosci
Zrzeszania sie i negocjacji zbiorowych, jak rowniez
dostep do wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
pracowniczych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i konwencjami miedzynarodowymi,
obowigzujacymi tam, gdzie GIS prowadzi dziatalnosc.

Poprzez nasze dziatania i postepowanie wcielamy
w zycie kulture etyKki.
Wzajemne poszanowanie miedzy pracownikami.

Zatrudnianie nieletnich, wykorzystywanie do pracy
dzieci lub praca przymusowa s3 u nas zabronione.

Wszyscy pracownicy korzystajg z warunkdéw pracy
i ubezpieczern spotecznych przewidzianych przez
obowiazujace prawo i konwencje miedzynarodowe,
obowigzujace tam, gdzie GIS prowadzi dziatalnosc.

Wszyscy pracownicy korzystaja z wynagrodzen
i Swiadczern zgodnych z obowigzujacym prawem
i konwencjami miedzynarodowymi, obowigzujacymi
tam, gdzie GIS prowadzi dziatalnosc.

A LA

WEASNOSC PRZEMYSEOWA

| INTELEKTUALNA ORAZ
TAJEMNICE HANDLOWE

GIS zobowigzuje sie do ochrony wiasnosci
intelektualnej i tajemnic handlowych zaréwno swoich,
jak i stron trzecich. W zwiazku z powyzszym, wszyscy
pracownicy musza szanowac prawowitych wiascicieli
takich praw i dbac¢ o ochrone informacji, uzyskujac
w kazdym przypadku odpowiednie licencje lub
zezwolenia.



ODPOWIEDZIALNOSC
SPOLECZNA

GIS uczestniczy poprzez Fundacje GIS, jak rowniez poprzez
swoje spotki, w spotecznosciach, w ktérych dziatamy wraz
z instytucjami non-profit, zdecentralizowanymi organami
i trustami, ktére swiadcza ustugi spoteczne, srodowiskowe
iekonomiczne na rzecz promowania i generowania
dobrobytu spotecznego.

GIS respektuje prawo swoich pracownikdw do udziatu
W procesach politycznych.

GIS jest firma bezpartyjna i nie dokonuje wptat na rzecz
zadnej partii politycznej.

ROZNORODNOSC
| WELACZENIE SPOLECZNE

GIS szanuje roznorodnos¢ i rownosc ludzi, wierzymy
i akceptujemy, ze wszyscy ludzie sg wyjatkowi, maja rézne
talenty, dlatego GIS nie toleruje dyskryminacji, czy to ze
wzgledu na przekonania, rase, religie, ptec, tozsamosc
ptciowa, orientacje i tozsamosc¢ seksualng, pochodzenie,
narodowosc, czy jakiekolwiek inne ludzkie uwarunkowania.

RGIS. 9



POLITYKA
KOMUNIKACYJNA

Ze wzgledu na to, ze GIS posiada kanaty komunikacji
Z 0sobami z naszego otoczenia (m.in. udziatowcami,
inwestorami, partnerami, klientami, pracownikami,
zwigzkami zawodowymi, dostawcami, konsumentami,
sgsiadami, mediami, kosciotami, klubami spotecznymi
i organizacjami pozarzadowymi), naszym
obowigzkiem jest jasne, doktadne i uczciwe
przekazywanie idei, obaw i/lub twierdzen w sposdb
terminowy i odpowiedzialny, a takze uzyskiwanie
i przekazywanie informacji zwrotnych, stuzacych
utrzymaniu i poprawie wizerunku GIS zarédwno
wewnatrz, jak i na zewnatrz firmy.

Cel

Zagwarantowanie skutecznej i efektywnej
komunikacji, po to, aby informacje byty prawdziwe,
stosowne, aktualne, doktadne, a takze aby docieraty
do 0sdéb, dla ktérych sa istotne.




JAA

KOMUNIKACIA
I

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

Przektamywanie, znieksztatcanie, ukrywanie lub
opdznianie informacji o stanie przedsiebiorstwa lub
informacji, na ktérych oparte sg decyzje o kierunku
dziatania firmy.

e \Wystepowanie w charakterze rzecznika prasowego
GIS i jego spotek bez niezbednego upowaznienia.

e Nieprzestrzeganie wytycznych Zawartych
w podrecznikach tozsamosci dotyczacych
rozpowszechniania logotypdw i marek firmowych.

e |gnorowanie wymagan dotyczacych
rozpowszechniania istotnych informacji
biznesowych.

e Celowe ktamanie podczas zgtaszania obaw |ub
naruszen Kodeksu Etycznego, lub w procesie
dochodzen i/lub wyjasnienn dotyczacych Kodeksu
Etycznego.

e Wiedza o naruszeniu Kodeksu Etycznego
i niezgtoszenie tego faktu.

RGIS. 1



POLITYKA
ZATRUDNIENIA

W GIS mozliwosci zatrudnienia traktuje sie zgodnie
z zasadami rownosci i sg one dostepne dla wszystkich
pracownikéw. Nie ma dyskryminacji ze wzgledu na
pochodzenie etniczne lub narodowe, pteé, tozsamosé
piciowa, preferencje seksualne, wiek,
niepetnosprawnos¢, status  spoteczny, warunki
zdrowotne, wyznanie, poglady, stan cywilny, kolor
skory, wyglad fizyczny, status migracyjny, ciaze, jezyk,
tozsamos¢ lub przynaleznos¢ polityczng, ani zaden
inny aspekt naruszajacy godnos¢ cztowieka.
Rekrutacja pracownikéw odbywa sie przede
wszystkim w oparciu o kompetencje zawodowe
wymagane na danym stanowisku oraz aspekty
zwigzane z wykonywaniem zawodu, a takze bliskos¢
wartosciom GIS.

Cel

Polityka ta ma ogolne zastosowanie do wszystkich
spotek  GIS; obejmuje zasady, ktorych nalezy
przestrzegac stwarzajac pracownikom lub
kandydatom mozliwosci zatrudnienia i rozwoju
woparciu o wyniki zawodowe, kompetencje
i przestrzeganie Kodeksu Etycznego.

12



JAA

ZATRUDNIENIE
e

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Pomijanie publikowania ofert pracy zgodnie
z Podrecznikiem procedur GISPROC-RH-026,
Identyfikacja talentéow (wyjatki).

e Przejawy faworyzowania w zakresie zapewniania
mMozliwosci wzrostu i rozwoju.

e Rekrutacja oséb z jednego osrodka ksztatcenia
(szkofta, uczelnia, studium).

e Tworzenie grup preferencyjnych, bez
uwzgledniania osob z innych firm lub Srodowisk
biznesowych.

e Skiadanie pracownikom obietnic  przysztych
awanséw w zamian za zaniechanie przez nich
uczestnictwa w procesach rekrutacyjnych.

e Nieuzasadnione przedtuzanie ustalonego
w procedurze instytucjonalnej czasu na objecie
przez pracownika nowego stanowiska.

RGIS. 13



POLITYKA WOBEC
WROGIEGO
SRODOWISKA

GIS promuje srodowisko pracy, w ktérym szanowana
jest godnos¢  wszystkich  pracownikéw, bez
wywierania presji innej niz wymagana przez dziatania
biznesowe. W GIS szacunek dla ludzi, zasobow firmy,
instytucji, srodowiska naturalnego i spoteczenstwa
jest podstawa.

Cel

GIS nie toleruje dziatan dyskryminacyjnych ani
zachowan, ktére obrazaja godnos¢ jednostki lub
stwarzaja wrogie srodowisko pracy.
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WROGIE SRODOWISKO
D

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Jawne lub ukryte uzywanie mowy ciata lub stow,
ktore uwtaczajg godnosci danej osoby, sprawiaja, ze
osoba ta czuje sie niekomfortowo lub tworza wrogie
srodowisko pracy.

e Uzywanie przezwisk.

e Dyskryminacja ze wzgledu na pochodzenie
etniczne lub narodowe, ptec, wiek,
niepetnosprawnosc, status spoteczny, stan zdrowia,
wyznanie, poglady, preferencje seksualne,
tozsamos¢ piciowa, stan cywilny, kolor skory,
wyglad fizyczny, status migracyjny, ciaze, jezyk,
tozsamos¢ lub  przynaleznos¢ polityczna lub
cokolwiek innego, co narusza godnosc¢ cztowieka.

e Wrogie i niezgodne z zasadami rownosci
zachowania wobec wspotpracownikow
w obiektach GIS i poza nimi.

e Czynienie niedwuznacznych Ilub ponizajacych
komentarzy na temat czyjegos wygladu fizycznego
lub jakiejkolwiek innej cechy.

e \Wykorzystywanie hierarchii stuzbowej w celach
innych niz praca, np. zatatwianie osobistych
spraw szefow.

RGIS. 15



POLITYKA DOTYCZACA
MOLESTOWANIA
SEKSUALNEGO

W GIS zakazujemy, potepiamy i pietnujemy wszelkie
formy molestowania seksualnego i mobbingu w
miejscu pracy i poza nim. W zwigzku z powyzszym,
GIS zakazuje wszelkich dziatan lub  sytuacji
zwigzanych z molestowaniem seksualnym i bedzie je
sankcjonowac.

Cel

Wszyscy  pracownicy sg  odpowiedzialni  za
zapewnienie godnego srodowiska pracy, wolnego od
przesladowan stownych, fizycznych, psychicznych
i seksualnych.
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MOLESTOWANIE SEKSUALNE
e

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Jawne lub ukryte uzywanie mowy ciata lub stow,
ktore uwtaczajg godnosci danej osoby, sprawiaja, ze
osoba ta czuje sie niekomfortowo lub czuje, ze jest
molestowana.

e Eksponowanie zdje¢ o charakterze seksualnym,
obrazliwe wiadomosci tekstowe lub e-maile
w jakimkolwiek obszarze dziatalnosci biznesowej.

e Prosby o przystugi seksualne w zamian za
Jjakiekolwiek korzysci.

e Nieprzyzwoite propozycje i zarty o charakterze
seksualnym. Zachowania, ktére moga byc
zniewazajace dla osdb trzecich, jak na przyktad
zastraszanie lub zniestawianie.

RGIS. 17



POLITYKA DOTYCZACA

KONFLIKTU INTERESOW

Polityka ta ma ogodlne zastosowanie do spodtek
wchodzacych w sktad GIS i okresla wytyczne majace
na celu zapobieganie sytuacjom konfliktu interesow,
tak aby osobiste interesy pracownikow GIS nie
wptywaty na podejmowanie decyzji, a decyzje byty
podejmowane w najlepszym interesie GIS, w ramach
przejrzystosci i bezstronnosci. W w przypadku
pojawienia sie konfliktu interesow, nalezy go zgtosic¢
oraz rozwigza¢ w sposob etyczny i odpowiedzialny.
Ponadto okreslone zostaty wytyczne utatwiajace
podejmowanie decyzji tak, aby zapobiec sytuacjom,
w ktorych interesy pracownikow sg lub moga byc
sprzeczne z interesami GIS, przy czym pracownicy nie
powinni wykorzystywac¢ dla swoich prywatnych
korzysci mozliwosci biznesowych, ktére pojawiaja sie
dla GIS w trakcie wykonywania przez nich
obowiazkow stuzbowych.

Cel

GIS traktuje zycie prywatne swoich pracownikdw jako
kwestie Scisle osobisty, jednakze GIS zaznacza, ze
pracownicy musza unikac¢ sytuacji, w ktérych ich
osobiste interesy moga byc¢ sprzeczne z interesami GIS.

Obowiazkiem pracownikow jest zgtaszanie na pismie
swoim przetozonym lub oficjalnymi kanatami GIS
wszelkich sytuacji, ktére naruszaja te Polityke.

18




KONFLIKT INTERESOW
I

PRZYKtADY NIEZGODNOSCI:

e Nieujawnienie sytuacji konfliktu interesow, w ktora
zaangazowany jest bezposrednio lub posrednio
pracownik firmy.

e Nieujawnienie  sytuacji konfliktu interesow
z udziatem innych oséb z GIS.

e \Wykorzystywanie  wtasnosci  firmy, zasobdw
dostarczonych przez GIS oraz czasu pracy do
zatatwiania spraw osobistych lub w celu osiggniecia
korzysci przez strony trzecie inne niz GIS, lub
dyskredytowanie dobrego imienia i reputacji GIS.

e Swiadczenie doradztwa lub pomocy firmom, ktére
wprowadzaja na rynek produkty Ilub ustugi
bezposrednio konkurujace z GIS lub sa dostawcami
badz klientami GIS.

e Praca dla takich firm w charakterze pracownikoéw,
konsultantow, cztonkdéw zarzadu lub na innych
stanowiskach (patrz informacje o wyjatkach
GIS ADM-001 POLITYKA KONFLIKTU INTERESOW).




KONFLIKT INTERESOW
D

PRZYKLADY NIEZGODNOSCI:

Prowadzenie przez pracownikdéw GIS produkcji,
handlu lub dystrybucji artykutdw, stanowigcych
konkurencje dla produktéw produkowanych lub
dystrybuowanych przez GIS.

Prowadzenie  dziatalnosci  gospodarczej lub
zaangazowanie w taka dziatalnos¢, ktora jest
zwigzana z funkcjami petnionymi na stanowisku
w GIS, bez szczegdtowego zgtoszenia tego faktu za
pomoca Ankiety Potencjalnego Konfliktu
Intereséw i przekazania jej do Zarzadu lub do
Dyrekcji Zarzadzania Talentami i Kulturg Biznesowa
w celu dokonania oceny i wydania rekomendacji
w tej sprawie.

Bycie  przedstawicielami, wspdtpracownikami,
agentami, udziatowcami, wspolnikami,
konsultantami, itp. firm, ktére konkuruja z GIS lub
dostarczaja GIS towary lub ustugi.

20
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KONFLIKT INTERESOW
I

PRZYKYADY
NIEZGODNOSCI:

e Wywieranie  wptywu lub przeprowadzanie
transakcji z dostawcami, klientami lub innymi
osobami trzecimi, z ktérymi istniejg wiezi rodzinne
ze wzgledu na pokrewienstwo pierwszego lub
drugiego stopnia (dziadkowie, rodzice, dzieci,
wnuki, rodzenstwo, wujostwo, stryjowie, kuzyni
i siostrzency) lub ze wzgledu na matzenstwo badz
powinowactwo (matzonek, partner, tesciowie,
szwagrowie, zieciowie, synowe) lub przyjazn.

e Pracownikom i cztonkom ich najblizszej rodziny nie
wolno dawac ani przyjmowac pieniedzy, prowizji,
rabatéw poza ogodlnie dostepnymi na rynku,
prezentéw lub jakichkolwiek innych korzysci od
dostawcow lub  klientow GIS, z wyjatkiem
prezentow o charakterze promocyjnym lub
osobistym o wartosci mniejszej niz 30 USD i pod
warunkiem, ze w ciggu roku nie przekrocza one
100 USD, z wyjatkiem zaproszen na imprezy lub
wydarzenia, zawsze @ za uprzednia  zgoda
przetozonych.

e \Wczesnigjsze istnienie przyjaznych relacji pomiedzy
pracownikiem GIS a dowolnym przedstawicielem
innej firmy, z ktdéra GIS utrzymuje stosunki
biznesowe, nie zwalnia pracownika z przestrzegania
tej polityki.
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KONFLIKT INTERESOW
S ITT——

PRZYKLADY

NIEZGODNOSCI:

e Nawigzanie po przyjeciu do pracy romantycznej
relacji miedzy pracownikami z tego samego
obszaru pracy lub zaleznymi od siebie w schemacie
organizacyjnym, bez wczesniejszego
powiadomienia Dziatu Talentow i  Kultury

Biznesowej w celu udokumentowania i podpisania
Ankiety Potencjalnych Konfliktéw Interesdw.

Praca dla oséb lub firm zewnetrznych w godzinach
pracy lub w czasie ptatnego zwolnienia z pracy ze
wzgledu na sprawy osobiste.

Nabywanie produktéow od spdtek GIS w celu ich
sprzedazy, z wyjatkiem przypadkdéw, w ktorych
pracownicy sa wyraznie zaproszeni i upowaznieni
przez Zarzad do sprzedazy produktow firmy.

Wykorzystywanie we wiasnym imieniu i dla wiasnej
korzysci patentéw, wynalazkow, ulepszen, innowacji
i rozwigzan stworzonych przez pracownikow GIS,
poniewaz zgodnie z prawem Meksyku i kazdego
kraju, sg one wtasnoscia GIS.
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KONFLIKT INTERESOW
.

PRZYKtADY NIEZGODNOSCI:

® Pracownicy, ktérzy umyslnie znajda sie w sytuadji
konfliktu interesow lub dopuszcza sie naruszenia
niniejszej polityki, zostang ukarani zgodnie ze Srodkami
dyscyplinarnymi  przewidzianymi w odpowiednim
Wewnetrznym Regulaminie Pracy, bez wykluczenia
mozliwosci podjecia odpowiednich dziatar prawnych.
Potencjalne konflikty lub naruszenie polityki beda
weryfikowane, analizowane | rozstrzygane przez
Centralny Komitet ds. Integralnosci, ktéry powiadamia
Komitet Audytu w celu inforrmowania Zarzadu o takich
zdarzeniach. Prowadzenie transakcji biznesowych
pomiedzy GIS a bytlymi pracownikami (uwaga na wyjatki).

a) Osoby, ktére z powaznych powoddw zostaty
zwolnione z GIS i/lub dopuscity sie naruszen Kodeksu
Etycznego.

b) Gdy nie uptyneto szeS¢ miesiecy od rozwigzania
stosunku pracy, a rozwigzanie to nastapito w wyniku
dobrowolnej rezygnacji lub restrukturyzacji.
Pracownicy sg zobowigzani do wypetnienia "Ankiety
Potencjalnego Konfliktu Interesow" (zatacznik 1)
przesytanej corocznie przez Dziat  Audytu
Wewnetrznego i odestania jej podpisanej (recznie lub
elektronicznie) w ciggu 15 dni kalendarzowych od jej
otrzymania. Otrzymane informacje beda traktowane
poufnie.

e Udziat w wydarzeniach lub przyjmowanie zaproszen
od klientow lub dostawcow, z wyjatkiem sytuacji, gdy
jest to autoryzowane przez Zarzad lub Dyrekcje
Funkcjonalng, ktorej podlega pracownik, a udziat ten
ma na celu nawigzanie lepszych relacji biznesowych
i dziatanie na rzecz interesow GIS.

e Uczestnictwo we wczesniej zatwierdzonych
wydarzeniach (seminariach, spotkaniach, wystawach,
prezentacjach itp.) oraz zgoda na pokrycie wszystkich
nieodfacznych kosztow przez gospodarza.
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POLITYKA JAKOSCI
UKIERUNKOWANA
NA ZADOWOLENIE
KLIENTA

Dla GIS bardzo wazne jest poznanie i zaspokojenie
potrzeb naszych klientéw, a takze wypetnienie
uzgodnionych warunkoéw, specyfikacji i poziomu
ustug, dlatego naszym priorytetem jest zapewnienie
jak najlepszego poziomu obstugi i zawsze traktowanie
klienta z godnoscia i szacunkiem. Jakos¢ to w GIS
podstawowa zasada we wszystkich naszych
dziataniach, transakcjach i ustugach.

W GIS wdrazamy i utrzymujemy procesy zapewnienia
jakosci  w  produkcji  i/lub  marketingu, aby
zminimalizowac¢ ryzyko fatszowania materiatow,
ktorych uzywamy i produktdow, ktore wysytamy do
naszych klientéw. Tym samym, musimy spetniac
technologiczne wymogi operacyjne i administracyjne
firmy nalezacej do Swiatowej klasy.

Cel
Jakosciowe spetnianie wymagan i standardow
stawianych przez naszych wewnetrznych

i zewnetrznych klientow.
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POLITYKA JAKOSCI UKIERUNKOWANA
NA ZADOWOLENIE KLIENTA
I

PRZYKtADY
NIEZGODNOSCI:

e Brak ostrzezenia klienta o rzeczywistych i/lub
potencjalnych problemach, ktére moga byc
spowodowane przez nasze produkty.

e | ekcewazenie skarg klientoéw, bez udzielania im
terminowej i skutecznej odpowiedzi.

e Brak ustanowienia pomiardw,  standarddow
i przestrzegania procedur i parametrow
w procesach GIS.

e Nieprzestrzeganie specyfikacji i inspekcji
wymaganych przez nasze systemy jakosci lub przez
klientow.

e Niespetnianie wymogdéw i norm ustalonych

W przepisach urzedowych.

e Modyfikowanie lub  przeinaczanie raportow
Z wynikow testow i kontroli lub wydajnosci produktu.




POLITYKA
BEZPIECZENSTWA,
HIGIENY PRACY

| OCHRONY SRODOWISKA

Dla GIS priorytetem jest fizyczne i psychiczne zdrowie
wszystkich pracownikow, a takze  dbatosc
o srodowisko naturalne i jego zasoby. Dlatego,
poprzez przestrzeganie, identyfikacje i stosowanie sie
do zasad zapobiegania wypadkom i szkodzenia
Srodowisku, odwotujemy sie do naszych praw
i dziatamy odpowiedzialnie. GIS wspotpracuje rowniez
zwiladzami w celu zapewnienia petnej zgodnosci

Z przepisami i regulacjami dotyczacymi ochrony
srodowiska.

Cel

Wzmocnienie zaangazowania GIS w zakresie
bezpiecznych obiektow i procesow w celu

zapobiegania urazom i zagrozeniom dla ludzi oraz
zapobiegania zagrozeniom dla majatku firmy lub
srodowiska.




JALA

BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY

| OCHRONA SRODOWISKA
I

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e \Wykonywanie niebezpiecznych czynnosci.

e Zaniechanie zgtaszania niebezpiecznych
warunkow w miejscu pracy.

e \Wykonywanie pracy z pominieciem ustalonych
procedur bezpieczenstwa.

e Brak udziatu w  szkoleniach yA zakresu
bezpieczenstwa.

e Zatrudnianie nowych pracownikdw w firmie,
przenoszenie pracownika lub grupy oséb z jednego
dziatu lub stanowiska do innego bez uprzedniego
przeszkolenia ich w zakresie zasad i procedur
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
srodowiska.

e Fatszowanie raportow w dochodzeniach
dotyczacych wypadkéw lub naruszen.

e Uzywanie, spozywanie | posiadanie srodkoéow
odurzajacych oraz wnoszenie na teren zakitadu
pracy przedmiotéw zabronionych.

e Nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa,
higieny pracy i ochrony srodowiska ustanowionych
w spotkach oraz przez obowigzujace przepisy prawa.
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POLITYKA
PRAKTYK
BIZNESOWYCH

Prowadzac  dziatalnos¢  gospodarcza, wszyscy
Zaangazowani w ten proces musimy zapewnic, ze
przestrzegamy obowigzujacych przepisow i traktatow
handlowych obowiazujacych w krajach, w ktdrych
prowadzimy dziatalnos¢, a takze we wszystkich
dziataniach eksportowych i importowych, w ktérych
GIS przestrzega wszelkich przepisow zgodnie
z obowigzujgcym prawem. Dbatos¢ o przestrzeganie
wytycznych dotyczacych bezpieczenstwa w tancuchu
logistycznym w celu zapobiegania terroryzmowi
i handlowi narkotykami zgodnie z polityka GIS.

Dla GIS kluczowe jest dotrzymywanie zobowigzan
uzgodnionych z naszymi klientami.

Cel

Przestrzeganie praw i przepisow obowigzujacych
w roznych  krajach, w ktérych GIS prowadzi
dziatalnosc.




JAA

PRAKTYKI BIZNESOWE
I

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Niedotrzymanie zobowigzan okreslonych
w umowach, zarowno w zakresie czasu, ilosci, jak
iceny, bez zgody kontrahenta i wymaganej

wewnetrznej autoryzacji.

e Ujawnianie informacji od jednego klienta
drugiemu (np. dane dotyczace wielkosci sprzedazy,
warunkow handlowych), ktére moga miec wptyw
na relacje biznesowe z firma.

e Przenoszenie codziennych kontaktow z klientami
i dostawcami na ptaszczyzne bardziej osobistych
relacji, ktore moga zagrozic¢ interesom firmy.

e Przewozenie nielegalnych towardw
(np. narkotykdéw) w  przesytkach z gotowym
produktem do klientow.

e Prowadzenie rozmdw lub zawieranie umow
z konkurentami w zakresie cen, ilosci, sprzedazy do
klientow itp.
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POLITYKA RELACII
Z DOSTAWCAMI

We wszystkich praktykach biznesowych, dla GIS
relacje z naszymi dostawcami sg bardzo wazne,
dlatego musza by¢ oni wybierani z uwzglednieniem
odpowiednich polityk i procedur, przy zachowaniu
Scistych standardow kompetencji i profesjonalizmu
oraz z zatozeniem nawigzania diugoterminowych
relacji. W celu zapobiegania niedopuszczalnym

zachowaniom, GIS rozpowszechnia Polityke
dotyczaca konfliktu interesow wsrdd wszystkich
swoich dostawcow i udostepnia sposoby

raportowania jako srodek komunikacji i przejrzystosci
(proces roczny).
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RELACIE Z DOSTAWCAMI
e

PRZYKYADY
NIEZGODNOSCI:

o Wywieranie wptywu na osoby podejmujace decyzje
dotyczace zamowien w celu zmiany ich bezstronnosci
i obiektywizmu.

® Przyjmowanie upominkdw, z wyjatkiem artykutéw
promocyjnych, przyjmowanie gratyfikacji, a takze
zaproszen w celach innych niz nawigzanie relacji
zawodowych lub biznesowych.

e Swiadczenie ustug podwykonawczych lub
zawodowych na rzecz ktéregos z dostawcow.

e Zadanie lub przyjmowanie przystug, rabatow,
udogodnien lub specjalnych warunkdéw od obecnych
lub potencjalnych dostawcow GIS, dla wiasnej korzysci
lub korzysci osdb trzecich, z wyjatkiem umow
0 0gdlnym zastosowaniu dla wszystkich pracownikéw
GIS, ktére zostaty wczedniej zatwierdzone przez
Dyrekcje funkcjonalna kazdego dziatu.

® Przyjmowanie zaproszen od dostawcow, z wyjatkiem
imprez ogodlnodostepnych dla ich klientow i po
uprzednim uzyskaniu zgody od Dyrekcji funkcjonalnej
danego dziatu.

® Zwracanie sie do dostawcdw o darowizny na cele
charytatywne, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej
Przewodniczacy Rady Zarzadu GIS wyrazi zgode na
udziat dostawcow.

e Nieudostepnienie, w przypadku niezadowolenia
dostawcy, dostepnych instancji do ztozenia doniesienia
o ewentualnym  niewfasciwym  postepowaniu
ktoregos z pracownikow spotki GIS.
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POLITYKA
PRZECIWDZIALANIA
PRANIU PIENIEDZY /
WYBIEALNIU BRUDNYCH
PIENIEDZY

Pranie pieniedzy, czy inaczej wybielanie brudnych
pieniedzy, polega na wiaczaniu nieuczciwie
zarobionych pieniedzy do przedsiebiorstw w celu
oczyszczenia ich pochodzenia. Stato sie to sposobem
na wprowadzanie dochodéw z przestepczosci
zorganizowanej do legalnej dziatalnosci. Z tego
powodu, w GIS kazdorazowe dotgczenie do katalogu
klientow lub dostawcow, w tym wykonawcow
i ustugodawcow, wymaga zatwierdzenia odpowiednio
przez Dziat Finanséw lub Dziat Zaopatrzenia, ktory
musi upewnic sie, ze sg to podmioty stabilne pod
wzgledem  finansowym i moralnym.  Platnosci
i pobrania odbywaja sie zwykorzystaniem srodkow
systemu finansowego iw zadnym wypadku GIS nie
moze ptacic ani pobierac gotowki.

Cel

Zapobieganie udziatowi GIS i jego spotek w praniu
pieniedzy/ wybielaniu brudnych pieniedzy poprzez
dbatos¢ o dobre poznanie wszystkich oséb fizycznych
i prawnych (podmiotéw prawnych), z ktérymi
prowadzimy interesy, w szczegdlnosci naszych
partnerow, klientow i dostawcow, oraz czujnos¢ na
wszelkie sygnaty ostrzegawcze.
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PRANIE PIENIEDZY / WYBIEALNIE

BRUDNYCH PIENIEDZY
I

PRZYKYADY
NIEZGODNOSCI:

e Zaptata czekiem lub przelewem elektronicznym na
konto bankowe nalezace do osoby (fizycznej lub
prawnej), ktéra nie odpowiada zarejestrowanemu
dostawcy.

® Realizacja czeku lub przelewu elektronicznego
z rachunku bankowego innego niz zarejestrowany
w profilu klienta.

e Realizacja czeku lub przelewu z zagranicznego
rachunku bankowego, ktéry nie odpowiada
rachunkowi zarejestrowanemu na nazwe klienta
krajowego, na ktérego wystawiono fakture w pesos,
dolarach lub prawnym s$rodku ptatniczym
danego kraju.

e Ptacenie gotéwka lub pobieranie gotdowki.
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POLITYKA
KONTROLI
INFORMACII
| EWIDENCII

Caty zapis informacji dotyczacych naszej dziatalnosci,
zarowno ksiegowej, finansowej, jak i innegj, jesli jest
doktadny i terminowy, umozliwia terminowe
i prawidtowe podejmowanie decyzji. Informacje te
utatwiaja petne wywigzywanie sie z naszych
zobowigzan biznesowych, w tym podatkowych, oraz
umozliwiaja egzekwowanie naszych praw. Ponadto
GIS jest zobowigzany do przekazywania informacji
z takich rejestrow osobom postronnym, wobec
ktorych jesteSmy zobowigzani do zapewnienia, ze
informacje te sg doktadne i aktualne.

Cel

Sciste  przestrzeganie  polityki, wewnetrznych
wytycznych, zasad rachunkowosci, przepiséw prawa
i regulacji dotyczacych obliczania, ewidencjonowania,
raportowania i dystrybucji informacji finansowych
spotek GIS.
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KONTROLA | EWIDENCIA

INFORMACII
I

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e \Wszelkiego rodzaju przerabianie raportow.

e \Wywieranie presji na dziaty finansowe, aby skfadaty
sprawozdania finansowe bez przestrzegania
obowiazujacych przepiséw i zasad.

e Autoryzowanie i zlecanie dokonywania zapisow
ksiegowych niezgodnych z polityka wewnetrzna GIS.

® Przekazywanie dziatom finansowym btednych lub
niekompletnych informacji, uniemozliwiajagcych im
prawidtowe stosowanie odpowiednich zasad
rachunkowosci lub przepiséw podatkowych.

e Nieprzestrzeganie  obowiazujacych  przepisow
podatkowych.
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POLITYKA OCHRONY

| PRYWATNOSCI
POUFNYCH INFORMACII
| WYKORZYSTYWANIA
POUFNYCH INFORMACII
DO TRANSAKCII
GIELDOWYCH
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OCHRONA | PRYWATNOSC POUFNYCH

INFORMACII | WYKORZYSTYWANIE POUFNYCH

INFORMACII DO TRANSAKCII GIELDOWYCH
D ——

Wszystkie informacje, do ktérych mamy dostep
i zktérymi pracujemy na co dzien sa poufne.
Informacje poufne to informacje, ktore nie sg znane
naszej konkurencji, opinii publicznej i innym osobom
trzecim spoza GIS, takie jak informacje finansowe,
handlowe, technologiczne, projektowe i procesowe,
ceny produktow, surowcow, koszty produkcji, marze,
wielkos¢ sprzedazy, przychody, plany ekspansji,
strategie, listy ptac i decyzje podejmowane przez
organy zarzadcze GIS, miedzy innymi, a ktore sa
wiasnoscia  GIS lub  ktére zostaty uzyskane,
wygenerowane i opracowane przez pracownikow,
kierownikoéw, dyrektoréw i udziatowcow  firmy
w wyniku ich pracy, w formie pisemnej, elektronicznej
lub w inny sposob. W przypadku watpliwosci, czy
informacja jest poufna, czy nie, nalezy przyjac, ze jest
ona poufna.

Postepowanie z informacjami i ich wykorzystywanie
musi odbywac sie w sposob odpowiedzialny i tylko
w celu petnienia funkcji zwigzanych z obszarem
obowiazkow, ktore zostaty powierzone kazdemu z nas.
Informacje sa cennym aktywem i moga miec
krytyczne znaczenie, jako przewaga GIS nad
konkurencja, wiec musza by¢ chronione, dobrze
wykorzystywane i traktowane, i pod zadnym pozorem
nie mozna ich ujawniac, z wyjatkiem przypadkow, gdy
jest to wymagane przez organy wiadzy (odpowiednie
instytucje rzadowe), ktdre zwrdca sie o to na pismie, a
ich dostarczenie musi by¢ autoryzowane przez dziat
prawny GIS i bezposredniego przetozonego osoby,
ktora je doreczy.

Wszelkie informacje, ktére GIS juz upublicznit, czy to
poprzez  publikacje  odpowiednich  wydarzen,
komunikaty prasowe, artykuty lub reklamy, nie beda
uznawane za poufne.
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W GIS szanujemy prywatnosc¢ naszych pracownikow,
klientow i dostawcdw, a takze informacje powierzone
nam przez osoby trzecie. Gromadzone przez nas dane
osobowe muszg by¢ wykorzystywane i rozporzadzane
w sposdb odpowiedzialny i na tych samych zasadach,
co informacje GIS.

Firma jest odpowiedzialna za zabezpieczenie danych
osobowych swoich pracownikow oraz za
przestrzeganie przepisow obowigzujacego prawa,
wiecej szczegotow dotyczacych sposobu
postepowania z tymi informacjami znajduje sie
w Polityce GIS w zakresie ochrony danych osobowych.
Niezaleznie od powyzszego, udostepnianie informacji
poufnych moze stanowic przestepstwo i by¢ surowo
karane. Dzielenie sie niektorymi informacjami
z konkurencja jest surowo zabronione.

WYKORZYSTYWANIE POUFNYCH

INFORMACII DO TRANSAKCII GIELDOWYCH

GIS jest spotka publicznag, ktdrej akcje sg notowane na
gietdzie. Wszyscy zatrudnieni w GIS musza
postepowac uczciwie we wszystkich  swoich
dziataniach, co obejmuje réwniez przestrzeganie
obowiazujacych przepisow dotyczacych papieréw
wartosciowych, a  wykorzystywanie informacji
poufnych w transakcjach gietdowych (insider trading)
nie bedzie tolerowane.

Wykorzystywanie poufnych informacji w transakcjach
gietdowych oznacza dokonywanie transakgji
papierami wartosciowymi na podstawie informacji,
ktére nie zostaty podane do publicznej wiadomosci
przy uzyciu instrumentow ustanowionych przez gietde,
na ktorej notowane sg papiery wartosciowe, a ktore
wptywaja lub moga wptyna¢ na ceny takich papierow
wartosciowych lub sa uwazane za wazne przez
inwestora przy podejmowaniu decyzji o kupnie,
sprzedazy lub zatrzymaniu papierdw wartosciowych
("Informacje Poufne"). Udostepnianie takich informacji
w celu umozliwienia innym osobom wykorzystania
tych informacji do prowadzenia obrotu papierami
wartosciowymi GIS na podstawie tych informacji
(tipping) lub w zwigzku z dowolng transakcja
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SRS

sprzedazy lub kupna jest rowniez zabronione i podlega
karze.
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OCHRONA | PRYWATNOSC POUFNYCH

ORMACII  WYKORZYSTYWANIE POUFNYCH

NFORMACII DO TRANSAKCII GIELDOWYCH
————

Do przyktaddw Informacji Poufnych nalezg, miedzy
innymi, szacunki dotyczace sprzedazy i zyskow lub
wynikdw lub inne informacje finansowe, plany
ekspansji na nowe rynki, potencjalne fuzje, przejecia,
oferty, przedsiewziecia joint venture lub zmiany
aktywow, wprowadzanie waznych nowych produktow
lub ustug oraz rozwdj dziatalnosci, zmiany w zakresie
nadzoru lub kierownictwa wyzszego szczebla GIS oraz
pewne zagadnienia zwigzane z waznymi sprawami
sgdowymi.

Kazda osoba bedaca w posiadaniu Informacji
Poufnych jest zobowigzana do ich ochrony
i powstrzymania sie od ich wykorzystywania lub
przekazywania, chyba ze (l) ze wzgledu na swoje
zatrudnienie, stanowisko lub zlecenie, osoba, ktdrej sa
przekazywane, musi je znac, co wymaga od tej osoby
podpisania umowy o zachowaniu poufnosci oraz (Il)
gdy wymaga tego wiasciwy organ na warunkach
okreslonych w obowigzujacym ustawodawstwie,
w ktérym to przypadku dana osoba musi powiadomié
na pismie swojego bezposredniego przetozonego
i dziat prawny GIS o takim wymogu.

W przypadku stwierdzenia naduzycia lub
nieuczciwego wykorzystania Poufnych Informacji
przeciwko GIS, kazda osoba, ktora dowie sie o takim
naduzyciu lub nieuczciwym wykorzystaniu, musi
niezwiocznie zgtosi¢ to swojemu przetozonemu, jesli
jest pracownikiem GIS, lub Zarzadowi, jesli jest
cztonkiem Zarzadu.
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OCHRONA | PRYWATNOSC POUFNYCH

INFORMACII | WYKORZYSTYWANIE POUFN

INFORMACII DO TRANSAKCII GIELDOWYC
———

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Udostepnianie wewnetrznych lub  poufnych
informacji osobom trzecim bez uprzedniego
upowaznienia.

e Ujawnienie informacji o istotnych faktach, zanim
zostang one podane do publicznej wiadomosci
na rynku.

e Zaniedbanie ochrony i zabezpieczenia
zastrzezonych lub poufnych dokumentow, zaréwno
na pismie, jak i w formie elektronicznej.

e Zaniedbywanie lub naruszanie bezpieczenstwa baz
danych zawierajacych poufne informacje
pracownikéw i udziatowcodw.

e Przekazywanie danych osobowych do firm,
organizacji lub oséb zewnetrznych w stosunku do
GIS bez wyraznej zgody wtasciciela.

e Kupno, sprzedaz lub bezposrednie i posrednie
rekomendowanie zakupu lub sprzedazy akcji GIS
po uzyskaniu informacji o istotnych faktach, ktore
nie zostaty ujawnione na rynku.

e Rekomendowanie wszelkich transakcji kupna lub
sprzedazy udziatdw w spoice.

RGIS. &
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OCHRONA | PRYWATNOSC POUFNYCH

ORMACII  WYKORZYSTYWANIE POUFNYCH

NFORMACII DO TRANSAKCII GIELDOWYCH
L

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Udostepnianie informacji poufnych wszelkiego
rodzaju konsultantom, doradcom lub dostawcom
bez uprzedniego podpisania umowy o poufnosci
i bez odpowiedniego upowaznienia.

e Wykorzystywanie lub dopuszczenie do
wykorzystania przez osoby trzecie informacji
bedacych wytaczna wiasnoscia jednej ze spdtek GIS
w celu osiggniecia korzysci osobistych.

e \Wynoszenie, kopiowanie |lub przekazywanie
komukolwiek informacji dotyczacych firmy bez
pisemnego upowaznienia.
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POLITYKA
ANTYKORUPCYJNA

Korupcja jest uznawana za przestepstwo na catym
Swiecie, jest sprzeczna z uczciwa konkurencja
i szkodzi stabilnosci ekonomicznej i reputacji firmy,
dlatego GIS zabrania swoim  pracownikom,

kierownikom, zarzadowi i wszelkim podmiotom
dziatajacym w imieniu GIS lub reprezentujacym firme
oferowania, obiecywania lub przekazywania

wszelkich wartosciowych przedmiotéw, w sposdb
bezposrednio lub posrednio niezgodny z prawem,
urzednikom panstwowym lub podmiotom
prywatnym w celu uzyskania jakichkolwiek korzysci.

Cel

Pracownicy, kierownicy, zarzad GIS oraz wszelkie
podmioty dziatajace w imieniu GIS lub reprezentujace
firme muszg zawsze scisle przestrzegac wszystkich
obowiazujacych przepiséw lub regulacji
antykorupcyjnych, uwzgledniajac zwyczaje kulturowe
panujace w krajach, w ktorych firma prowadzi
dziatalnosc¢, zawsze hotdujgc wartosciom uczciwosci.




POLITYKA ANTYKORUPCYJNA
D

PRZYKLADY
NIEZGODNOSCI:

e Oferowanie komukolwiek pieniedzy lub
wartosciowych przedmiotéw w celu wywarcia na
niego wptywu lub nacisku.

e Obiecywanie perspektyw zawodowych lub innych
przystug w zamian za otrzymanie korzysci.
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SRODKI
DYSCYPLINARNE

Nieprzestrzeganie Kodeksu Etycznego GIS moze
skutkowa¢ podjeciemm dziatarn dyscyplinarnych
odpowiednio do wagi popetnionego naruszenia.

GIS oczekuje od nas przestrzegania i egzekwowania
Kodeksu Etycznego, kierowania sie wartosciami
polityki firmy i jej honorowania oraz poszanowania
prawa krajéw, w ktérych prowadzimy dziatalnosc.

Zastosowanie srodkow dyscyplinarnych moze oznaczac:

e Ostrzezenie stowne.
e Upomnienie pisemne z kopig w aktach pracownika.
e Czasowe zawieszenie.

e \W zaleznosci od wagi, moze to prowadzi¢ do

wypowiedzenia umowy / zwolnienia z pracy.

e Moga zdarzy¢ sie przypadki uchybien wzgledem

Kodeksu Etycznego, ktére oprécz zwolnienia z pracy
moga skutkowac zarzutami karnymi. Jest to
uwarunkowane mozliwoscig zastosowania w réznych
krajach, w ktorych GIS prowadzi dziatalnosc.

Brak dziatan odwetowych

GIS nie dopuszcza zadnej formy karania, dziatan
dyscyplinarnych lub odwetowych wobec osdb, ktore
w dobrej wierze zgtaszajga watpliwosci dotyczace
nieetycznego postepowania biznesowego. Dziatania
odwetowe sg podstawg do podjecia dziatan
dyscyplinarnych, w tym zwolnienia z pracy. Jesli
wiedzg Panstwo o jakichkolwiek dziataniach
odwetowych domyslaja sie ich, lub doswiadczaja ich
w stosunku do siebie, nalezy to zgtosic.
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PROCESO DE
U INTECRIDAD

KOMITET DS.
INTEGRALNOSCI

Czym jest | jak
dziata?

W celu zapewnienia przestrzegania Kodeksu
Etycznego GIS, a takze analizy, wyjasnienia |,
w stosownych  przypadkach, okreslenia sankcji
majacych zastosowanie do wszelkich popetnionych
wykroczen, wdrozono Proces Integralnosci GlIS,
sktadajacy sie z Komitetu Centralnego i lokalnych
komitetow w kazdej ze spotek GIS. W skiad tych
komitetow wchodzg pracownicy, ktorzy, petnigc rozne
funkcje, sg gotowi wystuchac i rozpatrzy¢ wszelkie
zgtaszane skargi  dotyczace nieprzestrzegania
polityki GIS.

Komitet i jego czionkowie sg zobowigzani do
zachowania poufnosci informacji, jak rdéwniez
tozsamosci osob sktadajacych skarge, a takze sa
odpowiedzialni za wszczecie procedury dochodzenia
w sprawie zgtoszonych faktdéw i zaproponowanie,
W razie potrzeby, odpowiednich sankcji.
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FUNKCJE W KOMITECIE
DS. INTEGRALNOSCI

Champion (Lider) Kieruje
tworzeniem Procesu Integralnosci,
wspiera go i dba o ciggtosc jego
dziatania.

Ombudsperson (Rzecznik) Stucha
pracownikow i doradza im

w sprawach dotyczacych
integralnosci oraz pilnuje, aby
skargi lub zarzuty byty
rozpatrywane i aby podejmowano
odpowiednie dziatania.

Senior Compliance Officer
(Specjalista ds. Zgodnosci)
Weryfikuje zgodnosc z polityka i jej
przestrzeganie oraz funkcjonowanie
Procesu Integralnosci.

Administrator Prowadzi rejestry,
kontrole i dokumentacje
dziatalnosci Komitetu, jest
bezposrednim ogniwem
komunikacyjnym z Centralnym
Komitetem GIS.

RGIS.

Kierownik Realizacji Procesu
Integralnosci Dba o to, aby Proces
Integralnosci funkcjonowat w catym
GIS w sposob ustandaryzowany.
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CO SIE DZIEJE PO
ZAREJESTROWANIU SKARGI?

Wszystkie skargi sg przyjmowane, rejestrowane
i opatrywane numerem identyfikacyjnym (folio). Jest to
wykonywane przez strone zewnetrzng ze wzgledu na
bezpieczenstwo, poufnosé i przejrzystos¢ informacji

Nastepnie sg one przekazywane do GIS, bezposrednio
do Komitetu Centralnego. Tutaj sg one analizowane,
a nastepnie wysytane do zbadania zgtoszonych faktow.

W zaleznosci od zgtoszonej sytuacji, podejmowana
jest decyzja o tym, kto przeprowadzi dochodzenie.

Komitet ds. Audyt Komitet
tegralnosci Wewnetrzny Centralny GIS

Po zakonczeniu dochodzenia, dokumentuje sie ustalenia
i wnioski, a w razie potrzeby sporzadza sie Pismo
Z zaleceniami lub Raport ze sprawy.
Wyniki te sg udostepniane Zarzadowi Spotki, ktory musi
zapewnic, ze zalecenia zostang wdrozone.

arga jest zasadna, osoby Jezeli skarga nie jest zasadna,
azowane powinny zostac informacja jest dokumentowana
ane stosownie do wagi i zachowywana.

Uwaga: aby poznac status swojej skargi lub poznac
szczegoty jej rozstrzygniecia, nalezy zalogowac sie do
/stemu za pomoca numeru identyfikacyjnego (folio) skargi.
Prosimy pamietac, ze wszystkie informacje sg objete
Scista tajemnica.

48



PROCESO DE
U INTECRIDAD

INFORMACJE
NIEZBEDNE DO
ZGLOSZENIA SKARGI

0Kraj, miejscowosc i zaktad, z ktorych pochodzi skarga.

9Prosimy zarejestrowa¢ swoje imie i nazwisko lub
zarejestrowac sie anonimowo.

gprosimy okresli¢, ktéra z zasad Polityki zostata naruszona.

QProsimy 0 szczegotowy opis tego, co, jak, kiedy i gdzie sie
wydarzyto, kto jest zaangazowany (imie i nazwisko oraz
stanowisko) oraz czy uzyskuje jakies korzysci. Prosimy
o dotaczenie wszelkich informacji, ktére moga byc¢ cenne
dla dochodzenia i rozwigzania sprawy.

ﬁprosimy podac¢ nazwiska osdb posiadajacych wiedze na
temat sprawy (zaangazowanych i niezaangazowanych
w skarge).

@Prosimy podac imie i nazwisko lub nazwe firmy, miejsce
zdarzenia, w tym adres, lub lokalizacje w obrebie zaktadu.
Jesli zdarzenie nie miato miejsca w okreslonej lokalizacji,
prosimy o podanie szczegotow.

@Czy Pan/Pani  byt/a obecnya przy zdarzeniu?
Czy dotyczyto ono bezposrednio Pani/Pana?

@Nalezy podac imie i nazwisko osoby (0sob) popetniajacej
wykroczenie oraz jej stanowisko w firmie.

QCzy dysponuja Panstwo jakimis dokumentami na
poparcie swojej skargi, takimi jak e-maile, zdjecia,
niadomosci? i ien| elkich

a8

W celu wniesienia skargi mozna zadzwonic, zalogowac
sie na stronie internetowej, wysta¢ e-mail lub zgtosi¢

swoje obawy w skrzynce pocztowej Integralnosci firmy.
Mozna tez zwrdocic sie do lokalnego komitetu.
Informacje o sposobach zgtaszania znajduja sie z tytu



PROCESO DE
U INTECRIDAD

Z/OBOWIAZANIE
PRACOWNIKOW GIS

Do przekazania firmie

Data

Ja, otrzymatam/em
Kodeks Etyczny GIS, jego wyjasnienie, przeznaczenie
i zastosowanie, z ktérymi sie zapoznatam/em.

Zobowigzuje sie do uczestnictwa w wydarzeniach
komunikacyjnych zZwigzanych z tym kodeksem,
konsultowania ewentualnych pytan oraz rozpowszechniania
go wsrod pracownikow zwigzanych z GIS.

Wyrazam zgode na przestrzeganie i egzekwowanie
wszystkich zasad polityki GIS w dowolnym miejscu i czasie.

Zobowiazuje sie do osobistego lub anonimowego zgtaszania
wszelkich zaobserwowanych, domniemanych lub w inny
sposob uswiadomionych naruszen Kodeksu Etycznego GIS.

W zadnym przypadku, nie podejme dziatan odwetowych
wobec osoby, ktora wypetniajac swoj obowiazek, zgtosi
naruszenie Polityki GIS.

Podpis

Firma
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PROCESO DE
U INTECRIDAD

ZOBOWIAZANIE
KLIENTOW
| DOSTAWCOW GIS

Data

Nazwa firmy Klienta lub Dostawcy

Ja, otrzymatam/em Kodeks
Etyczny GIS, jego wyjasnienie, przeznaczenie i zastosowanie,
z ktérymi sie zapoznatam/em. Zobowigzuje sie do osobistego
lub anonimowego zgtaszania wszelkich zaobserwowanych,
domniemanych lub w inny sposéb uswiadomionych
naruszen Kodeksu Etycznego GIS.

Podpis

Firma
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PROCESODE
SRMULARZ U INTEGRIDAD

Gt ASZANIA SKARGI

ta Zaktad
2jscowosE

ie i nazwisko Anonimowo I:I

yra z polityk GIS zostata wedtug Pani/Pana naruszona?

simy szczegdtowo opisad, jak, kiedy i gdzie doszto do zdarzenia,
by zaangazowane (imie i nazwisko oraz stanowisko) oraz
lgczy¢ informacje, ktére moga by¢ przydatne w dochodzeniu:

osimy podac nazwiska osob posiadajgcych wiedze na temat
‘awy (zaangazowanych i niezaangazowanych w skarge):

sjsce i zaktad, w ktérym doszto do zdarzenia, z uwzglednieniem
alizacji w obrebie obiektu:

/ Pan/Pani byt/a obecny/a przy zdarzeniu? [] TAK ] NIE
/ dotyczyto ono bezposrednio Pani/Pana? [] TAK [] NIE

lezy poda¢ imie i nazwisko osoby (oséb) popetniajacej
kroczenie oraz jej stanowisko w firmie:

/ dysponuje Pan/Pani dokumentami lub jakimikolwiek dowodami
maile, zdjecia, wiadomosci itp.) na poparcie swojej skargi?

TAK (prosimy o ich przestanie) |:| NIE
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PROCESO DE
U INTECRIDAD

Z/OBOWIAZANIE
PRACOWNIKOW GIS

Data

Ja, otrzymatam/em
Kodeks Etyczny GIS, jego wyjasnienie, przeznaczenie
i zastosowanie, z ktérymi sie zapoznatam/em.

Zobowigzuje sie do uczestnictwa w wydarzeniach
komunikacyjnych zZwigzanych z tym kodeksem,
konsultowania ewentualnych pytan oraz rozpowszechniania
go wsrod pracownikow zwigzanych z GIS.

Wyrazam zgode na przestrzeganie i egzekwowanie
wszystkich zasad polityki GIS w dowolnym miejscu i czasie.

Zobowiazuje sie do osobistego lub anonimowego zgtaszania
wszelkich zaobserwowanych, domniemanych lub w inny
sposob uswiadomionych naruszen Kodeksu Etycznego GIS.

W zadnym przypadku, nie podejme dziatan odwetowych
wobec osoby, ktdéra wypetniajac swodj obowiazek, zgtosi
naruszenie Polityki GIS.

Podpis

Firma
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INTEGRALNOSC h

| ODPOWIEDZIALNOSC
Méwie prawde.

Dziatam uczciwie i otwarcie.

Dziatam zgodnie

z wartosciami GIS.
Biore na siebie
odpowiedzialnosé za

problem i za jego rozwigzanie.
Dobrze wykorzystuje zasoby.

Wymagam od siebie i od
innych wywiagzania sie
Z przyjetych zobowigzan.

INNOWACIA

Prébuje réznych rozwiazan,

aby uzyskac lepsze wyniki.
Promuje kreatywnosc.
Chetnie stucham

i wspieram nowe pomysty,
ktore przy-czyniaja sie do
rozwoju biz-nesu.

Dbam o srodowisko.

Troszcze sie o surowce i
materiaty.

Dazymy do wykorzysta-nia
odnawialnych zrédet
energii.

|
-§-
v

UKIERUNKOWANIE &
NA KLIENTA

RozwO3
OSOBISTY

ZROWNOWAZONY
ROZWOJ

Znam potrzeby
i oczekiwania naszych
klientow.

Przestrzegam wa-runkow,
specyfikacji i poziomu ustug
uzgodnionych z klien-tem.
Znam nasze produkty iich
zalety.

Dziatam i podej-muje
decyzje tak, aby zadowoli¢
na-szych klientow.

R
Jestem odpowiedzialny/a
za swoj wiasny rozwo.
Rozwijam umiejetnosci
przywodcze i kompetencje
moich pracownikow.
Promuje wspotprace i prace
zespo-towa.

Tworze srodowi-sko, w
ktorym pra-cownicy moga
0siggnac swoj pet-ny
potencjat i sa-morealizacje.
Szanuje godnos¢ cziowieka.

B Poprawiamy jakos¢ zycia.

B Zaspokajamy potrzeby na-
szych intere-sariuszy.
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UKIERUNKOWANIE
NA KLIENTA

NTEGRALNOSC
| ODPOWIEDZIALNOSC

ZROWNOWAZONY
ROZWOJ
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