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Kilka stow od zarzadu

Kilka stow
od zarzadu

Drodzy Pracownicy!

Z przyjemnoscig przedstawiam nasz Kodeks
postepowania. W DLL uwazamy, ze prowadzenie
dziatalnosci we wtasciwy sposob jest kluczowe

do osiggniecia sukcesu jako duza, miedzynarodowa firma.
To samo dotyczy wtasciwego postepowania. | to jest
wtasnie istotg niniejszego Kodeksu postepowania.

Jako instytucja finansowa nadzorowana przez
Holenderski Bank Centralny i Europejski Bank Centralny
oraz jako spotka w 100% zalezna od Rabobank,

DLL musi przestrzegac najwyzszych standardow etyki.
Na podstawie ponad 55-letniego doswiadczenia wiemy,
ze relacje z interesariuszami oparte na wzajemnym
zaufaniu i szacunku sg w stanie przetrwac najdtuze.

Sg one wrecz niezbedne do przetrwania w dtugigj
perspektywie czasu.

Czasami wtasciwe postepowanie jest trudnigjsze niz
mogtoby sie wydawac. Bywajg sytuacje, w ktorych
kazdemu przydataby sie odrobina pomocy, aby upewnic
sie co do podejmowanych decyzji.

Stworzylismy Kodeks postepowania, aby:

— pomoc Wam zrozumie¢ obowigzki wynikajgce
Z przepisow i zasad etyki biznesowej oraz
podkreslic znaczenie rozpoznawania i szybkiego
reagowania wobec problemow z przestrzeganiem
przepisow i dylematow etycznych w miejscu pracy.

Kodeks postepowania DLL

Kazdy z nas ma obowigzek dbania o to, abysmy prowadzili dziatalnosc i utrzymywali relacje ze wspotpracownikami,

klientami (dostawcami, dealeramii uzytkownikami kor\cowymi), partnerami biznesowymi i dostawcami zewnetrznymi

W SpOsOb, w jaki rowniez chcielibysmy byc traktowani: z osobistym zaangazowaniem, wzajemnym poszanowaniem,
uczciwoscig i dbatoscig o najwyzsze standardy etyki biznesowej. Mowigc inaczej, robigc wtasciwe rzeczy we wtasciwy sposob.

Mam nadzieje, ze niniejszy Kodeks postepowania bedzie dla Was zrozumiaty i bedzie odnosit sie do sytuacji, w ktérych
mozecie sie znalez¢. Przedstawiamy w nim przejrzyscie szereg zalecen i przeciwwskazan, ktore pomagajg rozpoznac
okreslone problemy z przestrzeganiem przepisow i zasad etyki, jak rowniez opisujemy, jak radzi¢ sobie z tymi dylematami
i nigjasnymi sytuacjami, ktére mogg stanowic¢ wyzwanie. Oczywiscie odsytamy rowniez do odpowiednich osob i zasad

w celu uzyskania dalszego wsparcia.

/Zachecam do zachowania tego dokumentu do uzytku w przysztosci. Chce takze podzieli¢ sie z Wami swoim
0golnym podejsciem:

Nie nalezy komplikowac spraw bardziej niz to konieczne. W codziennej pracy oznacza to, ze przed podjeciem decyzji
w obliczu dylematu natury etycznej warto zadac sobie pytanie, jakbyscie sie czuli, gdyby dany temat miat zostac
wywotany na jednym z naszych Zebran wszystkich cztonkow:

Czy byt(a)bym z siebie dumny(-a)?

Czy spodobatoby sie to mojej rodzinie?

Czy bytoby to ktopotliwe lub szkodliwe dla firmy DLL lub kogokolwiek innego?

Co pomysla o mnie wspotpracownicy?

Postarajmy sie wspolnie dbac o przestrzeganie niniejszego Kodeksu postepowania i utrzymac zaufanie wszystkich
interesariuszy, w tym Was jako cztonkow, ale tez naszych klientow, partnerow biznesowych, udziatowcow, organow
regulacyjnych i spotecznosci, w obrebie ktorych DLL prowadzi dziatalnosc.

Niniejszy Kodeks postepowania obowigzuje wszystkie osoby pracujgce w DLL: pracownikow statych itymczasowych,
dyrektorow i cztonkow rady nadzorczej. Do poszczegolnych obszarow specjalistycznych i stanowisk mogg miec rowniez
zastosowanie (oprocz Kodeksu postepowania) inne kodeksy, zasady i wytyczne.

/ powazaniem
W imieniu zarzgdu — Lara Yocarini, dyrektor generalny
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Nasze
wartosci

Podczas korzystania z niniejszego
Kodeksu postepowania nalezy
pamietac o wartosciach firmy DLL.
Bez osobistego zaangazowania
uczciwosc zawodowa i etyka
biznesowa stajg sie pustymi
frazesami.

Together we
make things
happen

Everything
ldo, | do with
passion

You can count
on me

o4

Developing
starts with me
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W tym rozdziale:

— Wszyscy ponosimy odpowiedzialnos¢

— Zgtaszanie niewtasciwego postepowania

— Zaufanie, godnos¢ i poszanowanie

— Nieprzestrzeganie Kodeksu

— Roéznorodnosé, rownosciintegracja (DE&I)

i — Ryzyko srodowiskowe, spoteczne i zarzadcze (ESG)

w

— Media spotecznosciowe
— Ochrona naszej reputacji

/asady obowigzujgce w miejscu pre o

— Informacje poufne

Nasz sposob pracy e ot o

Kodeks postepowania DLL
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Wszyscy ponosimy
odpowiedzialnosc

W DLL chcemy wprowadzac w zycie wszystkie tresci
opisane w niniejszym Kodeksie postepowania. Chcemy,
abys —jako ceniony pracownik — utrwalat wartosci DLL

w codziennej pracy. Dlatego tez wspieramy Cie

w ,robieniu wtasciwych rzeczy we wtasciwy sposob”.
Wszyscy pracownicy DLL ponoszg odpowiedzialnosc

za przestrzeganie Kodeksu i postepowanie wedtug tresci
Kodeksu. Musisz zachowywac sie etycznie w miegjscu
pracy oraz podczas wydarzen odbywajgcych sie zarowno
w godzinach pracy, jak i poza nimi.

Firma DLL oczekuje, ze w szczegolnosci liderzy beda
dawac przyktad. Oznacza to, ze przy planowaniu
dziatalnosci biznesowej i podejmowaniu decyzji liderzy
muszg wzig¢ pod uwage wzgledy etyczne. Ma to zachecic
Cie do odpowiedzialnosci oraz prowadzi¢ do tworzenia
srodowiska pozwalajgcego bezpiecznie zabierac gtos

w obliczu problemow natury etycznej. W firmie DLL
tworzymy, przyjmujemy, wdrazamy i promujemy wysokie
standardy etyczne i zawodowe, biorgc pod uwage
konkretne potrzeby i charakterystyke naszych metod
pracy. W ten sposob staramy sie zmniejszac wptyw
zagrozen na DLL — zwtaszcza tych zwigzanych

z reputacja i dziatalnoscig operacyjna.

Aby udzieli¢ Ciwsparcia jako pracownikowi DLL, regularnie
organizujemy obowigzkowe i stanowiskowe szkolenia
uswiadamiajgce znaczenie wtasciwego postepowania

i obowigzkow. Co roku prosimy Cie o zobowigzanie sie

do przestrzegania Kodeksu postepowania,
najwazniejszych zasad i standardow.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Nasz sposob pracy

W firmie DLL chcemy
wprowadzac w zycie
wszystkie tresci zawarte
W niniejszym Kodeksie.

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

Globalne zasady
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Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Nasz sposob pracy

Wiemy, ze mozemy swobodnie i bezpiecznie
zgtaszac niewlasciwe postepowanie

Firma DLL pragnie tworzy¢ srodowisko charakteryzujgce sie zaufaniem, godnoscia i poszanowaniem, w ktorym wszyscy

zgtoszeniem, nie zabiegaj o kontakt z zadng osobg zaangazowang w zgtoszenie lub dochodzenie ani nie wyrazaj opinii
na ten temat podczas dochodzenia lub po jego zakorczeniu. Wobec kazdej osoby naruszajgcej poufnosc, dokonujgce;
angazujemy sie w realizacje wspolnego celu i czujemy sie zmotywowani do dziatania. W firmie DLL nie toleruje sie odwetu lub jakkolwiek grozgcej osobom zaangazowanym zostang podjete dziatania dyscyplinarne.
sprzecznego z prawem, niestosownego i niepozgdanego zachowania, takiego jak molestowanie seksualne, agresja,

przemoc fizyczna, przesladowanie czy dyskryminacja.

Chcemy, aby pracownicy przez caty czas czuli sie w pracy bezpiecznii szanowani. Jesli spotkasz sie z nieodpowiednim lub

niestosownym postepowaniem wobec siebie lub innego pracownika, zgtos sytuacje. Firma DLL zacheca pracownikow, aby

w pierwszej kolejnosci rozwigzywac skargi lub problemy z osobami zainteresowanymi lub ich bezposrednimi przetozonymi.

Zalecenia Przeciwwskazania

Podejmuj dziatania wobec niestosownego
postepowania.

Nie przechodz obojetnie wobec niestosownego
postepowania. Ciebie tez ono dotyczy!

Pamietaj, ze mozesz zwrdci¢ sie bezposrednio

do wspétpracownikdw i kierownictwa. Mozesz zgtosié
nieodpowiednie postepowanie wspotpracownikom

z dziatow HR, Compliance i Legal, jak rowniez

za posrednictwem narzedzia do zgtaszania
nieprawidtowosci Speak Up.

Nie zaktadaj, ze ktos inny zabierze gtos
lub ze firma wie juz o niestosownym postepowaniu.

Zapewniamy, ze Twoje zgtoszenie
bedzie traktowane jako scisle poufne
i bedziemy chronic¢ Cie przed odwetem.

Nie naruszaj zasad poufnosci zwigzanych
z dochodzeniem.

Zabierz gtos, jesli uwazasz, ze jestes
ofiarg odwetu.

Nie podejmuj dziatarh ani odwetow wymierzonych
w jakgkolwiek osobe zaangazowang w dochodzenie.

Jeslito nie przyniesie skutku, okaze sie niemozliwe lub nie bedziesz czuc sie dostatecznie komfortowo, aby tak postapic,
oferujemy szereg kanatow, takich jak narzedzie Speak Up. Zapewniamy catkowitg poufnosc zgtoszen. Jesli dokonasz
zgtoszenia lub uczestniczysz w dochodzeniu, bedziemy chronic Cie przed odwetem. Dochodzenie bedzie natomiast
realizowane z poszanowaniem rygorystycznych zasad zachowania poufnosci. Jesli jestes osobg objeta zgtoszeniem,
Twoja tozsamosc¢ bedzie chroniona w takim samym stopniu. Jesli uczestniczysz w dochodzeniu lub jestes osobg objetg

Kodeks postepowania DLL

Uczestniczysz w spotkaniu online. Kierownik jest
bardzo rozczarowany wynikami projektu, nad ktérym
pracuje jego zespét. Nie dotrzymano uzgodnionych
terminéw i przekroczono budzet. Kierownik zespotu
wytadowuje frustracje zwtaszcza na jednym
pracowniku. Uzywa przy tym agresywnego jezyka,
krzyczy i ignoruje wyjasnienia.

Czy nalezy przemilczeé sprawe?

/Zdecydowanie niel Tego rodzaju zachowanie jest
niestosowne i moze zostac uznane za nekanie.

Kazdy pracownik DLL odgrywa role w tworzeniu

| utrzymywaniu kultury, w ktorej wszyscy bedziemy czuc
sie bezpieczniiszczesliwi. Pamietaj, ze masz obowigzek
zabierania gtosu i zgtaszania niewtasciwego
postepowania (jeslijest to konieczne). Przemilczenie
sprawy nikomu nie pomoze i nie doprowadzi do zmian.

— Pamietaj, ze mozesz porozmawiac z przetozonym, HR Business Partnerem, specjalistg ds. zgodnosci

z przepisamilub pracownikiem dziatu prawnego.

— Mozesz skontaktowac sie z cztonkiem komisji ds. zgtaszania nieprawidtowosci.

— Siec Trusted Person Network: skontaktuj sie z lokalng zaufang osobg, korzystajgc z telefonu lub poczty

elektronicznej dostepnych z poziomu sieci Trusted Person Network.

— System Speak Up Point: mozesz dokonac zgtoszenia telefonicznego lub poprzez strone internetowg za

posrednictwem systemu Speak Up Point dostepnego we wszystkich krajach, w ktorych DLL prowadzi dziatalnosc.

Wiecej informacji na temat Speak Up mozna znalez¢ na stronie MyDLL.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w Polityce Speak Up gtosu oraz w procedurze dochodzen w sprawach

nieodpowiedniego postepowania.

~|



Twoja rola jako pracownika

Chodzio to,
jak postepujemy

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Nasz sposob pracy

Twoja rola jako kierownika

Twoje obowiagzki:

Sprawne nadzorowanie zespotu, klientow,
partnerow biznesowych i dostawcow
zewnetrznych, aby miec pewnosc,

ze przestrzegajg odpowiednich zasad i procedur.
Wyrazne przedstawianie oczekiwan, nadawanie
wtasciwego tonu i pomaganie cztonkom zespotu
zrozumiec ich obowigzki zwigzane

z postepowaniem.

Traktowanie ludziréwno, konsekwentnie

| sprawiedliwie bez wzgledu na staz pracy,
zgodnie z naszymi zasadami co do
rozwigzywania problemow dotyczgcych
postepowania.

Wycigganie wnioskow z dotychczasowych
zdarzen.

Promowanie Kodeksu, Speak Up inaszych
wartosci oraz udzielanie pracownikom
wskazowek, jak postepowac wtasciwie.

Dbanie o to, by cztonkowie zespotu rozumiel
Kodeks i co roku zobowigzywali sie do jego
przestrzegania.

Dbanie o to, by cztonkowie zespotu realizowali
obowigzkowe szkolenia w ustalonych terminach.
Uwzglednianie kwestii postepowania przy
podejmowaniu decyzji w sprawach zarzgdzania
wynikamiinagrodami.
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Nasze wartosci
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W miejscu pracy
Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

Zaufanie, godnosc¢
| poszanowanie

Firma DLL pragnie tworzyc srodowisko gwarantujgce zaufanie, godnosc i poszanowanie,
w ktorym wspotpracownicy stale bedg angazowac sie w realizacje wspolnego celu

I pOCzujg sie zmotywowani do dziatania. Firma DLL zobowigzuje sie prowadzic dziatalnosc
W SpOSOb etyczny i uczciwy.

Dbamy o to w nastepujacy sposéb:

— Poszanowanie.

— Srodowisko wolne od wszelkiego mobbingu i prze$ladowania o charakterze
seksualnym, fizycznym lub psychicznym.

— Brak dyskryminacji ze wzgledu na wiek, rase, wyznanie, narodowosc, pochodzenie
etniczne, kraj pochodzenia, ptec, orientacje seksualng lub mozliwosci fizyczne.

— Podejmowanie sprawiedliwych decyzji w sprawach zatrudniania, awansow
| zarzgdzania wynikami.

— Przeciwdziatanie odwetom.

— Zapobieganie nepotyzmowi.

— Uczestnictwo w odpowiednich szkoleniach.

Nieprzestrzeganie
Kodeksu

Wszelkie dziatania niezgodne z Kodeksem mogg zagrazac naszym relacjom biznesowym
lub reputacji. Dlatego tez beda traktowane jako (powazne) naruszenia. W przypadku
watpliwosci co do postepowania w granicach Kodeksu wszelkie dochodzenia lub decyzje
dotyczgce dziatan dyscyplinarnych beda realizowane zgodnie z naszymi zasadami etyki

i uczciwosci. Firma DLL bedzie bardzo powaznie traktowac przypadki nieprzestrzegania
Kodeksu. Mogg one prowadzi¢ do dziatan dyscyplinarnych i sankcji, ktore z kolei moga
skutkowac zwolnieniem. W przypadku naruszenia przepisow prawa lub regulacji w proces
zaangazowane mogg zostac¢ odpowiednie organy wtadzy (np. policja w razie popetnienia
przestepstwa).

Uwaga: Firma DLL moze korzystac z ustug podmiotow zewnetrznych
przy przeprowadzaniu dochodzen.
Wiecej informacji mozna znalez¢ w standardzie dotyczgcym dziatan dyscyplinarnych.
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/abiegamy
O roznorodnosc,
rownosc i integracje

W firmie DLL wierzymy, ze roznorodnosc, rownosc
iintegracja (DE&I) nie sa tylko sloganami. Wymagaja
realnej wspotpracy i odwaznych dziatan. Pragniemy
rozwijaC coraz bardziej roznorodne i otwarte zespoty,
opierajgc sie na tym, co osiggnelismy dotychczas.

Doktadamy wszelkich staran, aby zapewnic sobie status
pracodawcy z wyboru poprzez tworzenie pozytywnego

I otwartego srodowiska pracy wolnego od mobbingu

i dyskryminacji. Chcemy, aby firma DLL byta inkluzywnym
I godnym zaufania miejscem pracy, w ktorym kazdy czuje
sie mile widziany, styszany i ceniony oraz w ktorym moze
by¢ sobg. Wsrod najwazniejszych kompetenciji, ktore
kazda organizacja jest w stanie opanowac, nalezy
wymienic wspotprace, otwartg komunikacje,

kreatywnosc, zaangazowanie i bezpieczne miejsce pracy.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w polityce dotyczgce;
zatrudnienia.

Pragniemy rozwijac
zroznicowane i otwarte zespoty

Czym sie zajmujemy

Tworzymy sSrodowisko pracy, ktore pozwala kazdej osobie realizowac sie w pracy i by¢ najlepsza wersja siebie.

Zabiegamy o rozne perspektywy i otwarty dialog w sprawach réznorodnosci, rownosci i integracji oraz

uwzgledniamy réozne gtosy w tych kwestiach.

Dzielimy sie najlepszymi (i nietrafionymi) praktykami, aby wycigga¢ wnioski.

Angazujemy sie w otwarte i szczere rozmowy.

Z jednej strony moja szefowa poniza werbalnie mnie
oraz kilka innych kobiet w zespole. Odwotuje sie przy
tym do naszego wygladu i inteligencji. Oferuje nam
tez bardzo mato mozliwosci rozwoju. Z drugiej strony
stale chwalii nagradza mezczyzn w zespole.

Chce zabraé gtos, ale obawiam sig, ze moja szefowa
sie o tym dowie.

Czy powinnam przemilczec¢ sprawe?

Zdecydowanie niel Tego rodzaju zachowanie jest
niestosowne i moze zostac uznane za nekanie.

Zaden pracownik firmy DLL nie moze pod zadnym
pozorem czyni¢ uwag o umniejszajgcym, napastliwym
ani seksualnym charakterze. Surowo zakazujemy
odwetu (w tym mobbingu) za zgtaszanie podejrzen lub
rzeczywistych naruszen zasad etycznych. Bedziemy
Cie chronic, jesli ktos wystgpi przeciwko Tobie z powodu
zgtoszenia watpliwosci.
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| Zalecenia
spoteczne i zarzagdcze

Dbaj o to, aby klienci i osoby trzecie przestrzegaty

(ESG) polityki dotyczacej ryzyka srodowiskowego,
spotecznego i zarzadczego (ESG) oraz
Misjg DLL jest ,umozliwianie przedsiebiorstwom _ obowiagzujgcych przepiséw prawa i regulac;ji.

uzyskiwania i uzywania srodkow niezbednych do _ _ o
: L , Przy podejmowaniu decyzji biznesowych
wywarcia pozytywnego wptywu na swiat, zarowno ) _ )
. : L W i finansowych nalezy zawsze bra¢ pod uwage
w wymiarze ekonomicznym, jak i spotecznym’, dziatajgc ) _ )
. , . ryzyko srodowiskowe, spoteczne i zarzadcze (ESG).
w granicach zasad ochrony srodowiska.

Sprawdz ze swoim partnerem biznesowym,

W firmie DLL oczekuje sie, ze bedziesz realizowac zasady jak firma DLL moze wspieraé ambicje zwigzane

ZrOWNOWazonego rozwoju w codziennej pracy z neutralnoscia emisyjng i modelami gospodarki

| postepowaniu, jak rowniez proaktywnie zarzgdzac obiegowe;j.

ryzykiem srodowiskowym, spotecznym i zarzgdczym

(ESG) dla naszej firmy. W dazeniu do utrzymania Aby uzyskac¢ wiecej informacji, skontaktuj sie

wysokich standardéw etycznych w dziatalnosci z opiekunem ds. zrownowazonego rozwoju dla

gospodarczej staramy sie szanowac zasoby nasze; swojej jednostki biznesowej lub z zespotem

planety dzieki innowacyjnemu finansowaniu. ds. zrOwnowazonego rozwoju.

Oczekujemy, ze bedziesz dgzy¢ do zmniejszenia naszego Wywieraj wplyw na spoleczeristwo, wykorzystujac

F & e
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oddziatywania na srodowisko dzieki optymalizacji : : :
, _ iy przystugujgce Ci dwa dni urlopu na prace
zasobow, zmianie postaw i innowacjom g : . .
e wolontariacka w swojej okolicy.

technologicznym. ey i

W 7 j/// Badz $wiadomy(-a) kwestii rodowiskowych
Trzy gtdwne obszary ryzyka srodowiskowego, ;}:-;"_. f Y/ : w zachowaniu osobistym i zawodowym.
spotecznego i zarzadczego (ESG): /s ‘W///////
— Kwestie zwigzane ze $rodowiskiem naturalnym, N/ / / Wigcej informacji mozna znalez¢ w Globalnej

~Nd polityce ryzyka srodowiskowego, spotecznego

czylinp. zmiana klimatu, odpady, zanieczyszczenie,

utrata bioréznorodnoscii zte traktowanie zwierzat. i zarzagdczego (ESG).

— Aspekty spoteczne dotyczgce naruszen praw

cztowieka i standardow pracy, czylinp. praca dzieci
I przymusowa.

W firmie DLL wierzymy
W jednoczesne tworzenie wartosci
biznesowej i srodowiskowe]

— tad korporacyjny, czyli nienawigzywanie wspotpracy
z podmiotami dziatajgcymi w sposob nielegalny
lub nieuczciwy.
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Media spotecznosciowe

Wykorzystujemy cyfrowe kanaty komunikagji

jako platforme do prezentowania wizerunku firmy DLL
w sposob odpowiedzialny. W przypadku publikowania
trescina stronach firmy DLL w mediach
spotecznosciowych upewnij sie, ze materiaty pasujg do
naszej marki, spetniajg standardy zawarte w naszych
zasadach ipraktykach oraz zostaty zaakceptowane.

W przypadku publikowania tresciw mediach spoteczno-
sciowych jako osoba prywatna pamietaj, aby materiaty
dotyczgce firmy DLL miaty stosowny charakter.

Jesliz tresciwynika, ze jestes pracownikiem DLL,
musisz przestrzegac zasad DLL.

Pamietaj, aby:

Zachowac szacunek, uczciwosc i przejrzystosc.
Unikac¢ komunikatow, ktore moga prowadzic

do podziatow.

Traktowac naszych klientow z szacunkiem, uczciwie
i sprawiedliwie, nawet poza godzinami pracy!

Publikujesz na swoim prywatnym koncie w mediach
spotecznosciowych zdjecie opatrzone komentarzem,
w ktorym skarzysz sie na ciezki dzien w pracy.
Uzywasz przy tym nazwy i danych klienta, z ktérym
aktualnie pracujesz. Zdjecie wykonano w biurze,

a w tle wida¢ plakat firmy DLL. Eksponuje to firme

w mediach spotecznosciowych. | cho¢ wpis znalazt sie
na Twojej prywatnej stronie, otrzymujesz informacje
zwrotna, ze nie nalezy publikowa¢é takich wiadomosci.
Nie do konca rozumiesz, w czym tkwi problem:
przeciez to Twoje prywatne konto.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Nasz sposob pracy

W celu unikniecia watpliwosci przypominamy, ze jesli
publikujesz na swoich prywatnych kontach w mediach
spotecznosciowych komunikaty i/lub tresci, z ktorych
wynika, iz jestes pracownikiem DLL, podlegajg one

w petni niniejszemu Kodeksowi, Globalnej procedurze
zarzgdzania mediami spotecznosciowymi firmy DLL
oraz Globalnej procedurze w sprawie wypowiadania
sie i publikowania materiatow poza firma.

Ponadto korzystanie z urzgdzen DLL do publikowania

tresci w mediach spotecznosciowych moze byc postrze-

gane jako niewtasciwe uzytkowanie aktywow firmy DLL.
Nie nalezy publikowac zadnych osobistych komunikatow
anitresciw czasie pracy, poniewaz moze to byc¢ postrze-

gane jako zewnetrzny interes biznesowy, w szczegolnosci

jesli sprzedajesz ustugi lub jestes , influencerem”.

Publikowane tresci dotyczgce firmy

DLL muszg miec stosowny charakter

Tawiadomosc jest niezgodna z naszymi zasadami
dotyczgcymi korzystania z mediow spotecznosciowych.
Wykorzystujemy cyfrowe kanaty komunikadji

jako platforme do wypowiadania sie w sposob

odpowiedzialny.

Chronimy
naszg reputacje

Firma DLL jestinstytucjg finansowg zarejestrowang

w Holandii, nalezgcg w catosci do Rabobank. Oznacza to,

ze pracownicy DLL sg zobowigzani do ochrony reputadji
DLL, jak inaszego akcjonariusza. W Holandii robimy

to miedzy innymi poprzez przyjecie tzw. przysiegi
uczciwosci dla bankierow. Pracownicy przyczyniajg sie
do utrzymywania naszej reputacji na wielu poziomach.
Moze to byC np. prowadzenie rzetelnej ksiegowosci,
ochrona aktywow firmy DLL i dostepu do wtasnosci

i systemow DLL oraz dbanie o zatrudnianie wtasciwych

0sOb na odpowiednich stanowiskach. Ramy
przestrzegania przepisow DLL przyczyniajg sie

do realizacji globalnej strategii firmy poprzez ochrone
naszej reputacji i UczCiwosci.

Ramy przestrzegania przepisow
DLL przyczyniajg sie do realizacji
globalngj strategii firmy poprzez
ochrone naszej reputacji

| UCZCIWOSCI.




Bezpieczenstwo

Chronimy sprzet do komunikacji elektronicznej firmy DLL
przed nieupowaznionym dostepem lub wykorzystaniem.
Powaznie traktujemy rowniez Twoj komforti Twoje
bezpieczenstwo fizyczne.

Urzadzenia firmowe

Firma DLL udostepnia Cinarzedzia i urzgdzenia
potrzebne do sprawnego wykonywania pracy oraz liczy,
ze wykazesz sie odpowiedzialnoscig i bedziesz ich uzywac
wytgcznie do celdw, w jakich zostaty Ci powierzone.

Sieé

Rozwigzania firmy DLL stuzgce do komunikagji

(z uwzglednieniem naszej sieci i sprzetu, ktory z niej
korzysta, np. komputerow czy urzgdzen mobilnych)
stanowig istotng fizyczna, jak i intelektualng wtasnosc
przedsiebiorstwa. Pamietaj, aby przestrzegac wszystkich
zasad bezpieczenstwa. Jesli masz jakikolwiek powdd,
by podejrzewac, ze doszto do naruszenia naszych
zabezpieczen sieciowych (np. jesli utracisz laptopa czy
smartfona lub jesliuwazasz, ze Twoje hasto do sieci
mogto zostac przejete), niezwtocznie zgtos zdarzenie
do dziatu ds. bezpieczenstwa informacji. Wiece;
informacji mozna znalez¢ w polityce bezpieczenstwa
informacji firmy DLL.,

Bezpieczenstwo fizyczne

/Zawsze pamietaj o zabezpieczaniu swojego laptopa,
waznych urzadzen irzeczy osobistych, nawet

w obiektach firmy DLL. Nie ingeruj w urzadzenia
zabezpieczajgce ani nie wytgczajich. Jesli zobaczysz
podejrzang osobe w obszarze bezpieczenstwa, zgtos
sytuacje iwszelkg podejrzang aktywnosc dziatowi

ds. bezpieczenstwa DLL.

/apoznaj sie z politykg bezpieczenstwa informadiji
wymieniong na stronie poswieconej naszym zasadom.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Nasz sposob pracy

Poszanowanie informaciji
zastrzezonych

Szanujemy informacje zastrzezone innych osob

(np. informacje chronione prawem autorskim, informacje
o konkurencji, materiaty pisemne, oprogramowanie

czy muzyke). Dotyczy to tez list klientdéw od poprzednich
pracodawcow (ktore moga zawierac takze dane
osobowe i w zwigzku z tym podlegajg zobowigzaniom
natury prawnejiregulacyjnej).

Prawa wtasnosciintelektualnej (nasze znaki towarowe,
logo, prawa autorskie, tajemnice handlowe, wiedza
specjalistyczna i patenty) to jedne z naszych
najcenniejszych aktywow. Nieupowazniony uzytek moze
prowadzi¢ doich straty lub powaznej utraty wartosci.
Musisz przestrzegac wszystkich praw autorskich

I innych przepisow prawa wtasnosciintelektualnej,

z uwzglednieniem przepisow regulujgcych uczciwe
uzytkowanie praw autorskich, znakow towarowych

i marek —takze tych nalezgcych do naszych klientow,
partnerow biznesowych i dostawcow zewnetrznych.,

Informacje
poufne

Dbamy o ochrone przed nieodpowiednim
wykorzystaniem lub ujawnieniem informacji, ktore
mogtyby potencjalnie zaszkodzi¢ firmie DLL lub Tobie
obecnie iw przysztosci.

Nietrudno jest znalezc sie w sytuacji, w ktorej mamy
stycznosc z informacjami poufnymi. Wykorzystujemy
informacje poufne z ogromng ostroznoscig, wytgcznie
do okreslonych celdw lub transakcji, do ktorych zostaty
przekazane, oraz tylko na zasadzie ograniczonego
dostepu. Nie wolno Ci udostepnia¢ wewnetrznych ani
zewnetrznych informacji poufnych bez wyraznej zgody.
Musisz zawsze zachowywac poufnosc, zgodnie

Z migjscowg umowag zatrudnienia.

Ochrona dostepu do wtasnoscii systemow

Zalecenia

Chron dostep do wtasnosci firmy DLL (hasta,
identyfikatory, karty dostepu do budynkéw itp.).

Przeciwwskazania

Nigdy nie korzystaj ze stuzbowych systemow do
wysytania listow rozsytanych systemem tancusz-
kowym, reklam ani ofert (bez wyraznego zezwolenia).

Korzystaj wytgcznie z zatwierdzonej standardowej

dokumentacji. Uzywanie niestandardowej dokumentacji

zawsze wymaga zgody dziatu prawnego.

Nie wykorzystuj w nadmiernym stopniu systemow
DLL do celdéw osobistych.

Pamietaj, ze masz obowigzek zachowania poufnosci
nawet po zakonczeniu pracy w firmie DLL.

Nie wykorzystuj informacji poufnych firmy DLL
z korzyscig dla innego pracodawcy ani na odwrot.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w polityce dotyczgcej dozwolonego wykorzystania.



Kilka stow od zarzadu Nasze wartosci Zasady obowigzujgce
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Kodeks postepowania DLL

W tym rozdziale:

Najwyzsze standardy postepowania
Zapobieganie korupcji i tapownictwu

Prezenty, goscinnosc i zaproszenia o charakterze
rozrywkowym

Relacje z urzednikami panstwowymi

Konflikty interesow

Relacje osobiste/zawodowe

Sprawiedliwe traktowanie klientow

Uczciwa konkurencja

Informacje wewnetrzne

Uczciwos¢ klientow i dostawcow zewnetrznych
Oszustwa

Eksportiimport

Uczciwosc¢ podatkowa

Prowadzenie rzetelnej ksiegowosci
Przechowywanie danych

Zasady ochrony prywatnosci



Najwyzsze standardy
postepowania

Firma DLL jest swiadoma tego, ze lokalne przepisy

i regulacje mogg roznic sie w zaleznosci od miejsca.
Staramy sie przestrzegac wszystkich przepiséw prawa
i regulacji. W przypadku wystgpienia konfliktu miedzy
lokalnymi przepisami lub zwyczajami a zasadami

| wartosciami przedstawionymiw niniejszym Kodeksie

(i/lub jesliistnieje wyzszy standard obowigzujgcy lokalnie),

stosujemy najwyzsze standardy postepowania.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujace
W miejscu pracy
Uczciwos$¢ w dziatalnosci
biznesowej




Zapobieganie korupcji
I fapownictwu

W firmie DLL zwalczanie korupcji i tapownictwa stanowi
priorytet. Dlatego zakazujemy wszelkich form korupcji

| fapownictwa w kazdym miejscu, w ktorym prowadzimy
dziatalnosc. Przeprowadzamy oceny naszych klientow,
partnerow biznesowych (w tym urzednikow
panstwowych) i dostawcow zewnetrznych pod katem
walki z korupcjg przed nawigzaniem relacji biznesowych
oraz w trakcie relacji. Przestrzegamy najwyzszych
standardow uczciwosci w relacjach biznesowych z tymi
osobami oraz oczekujemy, ze bedziesz angazowac sie
w zapobieganie korupcji i tapownictwu.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w Polityce zwalczania
tapownictwa i korupcji.

Kodeks postepowania DLL

Wreczamy i przyjmujemy
prezenty, goscinnos¢

I zaproszenia o charak-
terze rozrywkowym
tylko wtedy, gdy maja
odpowiedni charakter
oraz wytgcznie w okre-
slonych okolicznosciach.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek dbania o to,

by wszelkie stuzbowe prezenty, goscinnosc i zaproszenia
o charakterze rozrywkowym byty oferowane lub przyjmo-
wane tylko w zgodzie z odpowiednimi zasadami (i powig-
zanymi progami wartoscina potrzeby sprawozdawczosci
i zatwierdzen). Co do zasady zakazuje sie wreczania lub
przyjmowania prezentow, goscinnosci i zaproszen o cha-
rakterze rozrywkowym, ktore niestosownie wptywajg

na decyzje stuzbowe lub tworzg pozory niestosownosci.
Cho¢ dopuszcza sie wreczanie rozsagdnych (skromnych)
prezentow, goscinnosci i zaproszen o charakterze roz-
rywkowym w ramach budowania relacji z klientem lub
partnerem biznesowym przy zachowaniu otwartosci

| przejrzystosci, nalezy dotozyc¢ wszelkich staran,

aby przestrzegac obowigzujgcych przepisow prawa

i unikng¢ wszelkich pozorow niestosownosci. Globalna
procedura dotyczgca prezentow, goscinnosci i zaproszen
o charakterze rozrywkowym firmy DLL stanowi prze-
wodnik po dopuszczalnych prezentach, goscinnosci

| zaproszeniach o charakterze rozrywkowym oraz okresla
konkretne wymagania zwigzane z ich zatwierdzaniem.

Przestrzegamy najwyzszych
standardow uczciwosci

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

Relacje z urzednikami
panstwowymi

Oferowanie prezentow, goscinnosci, zaproszen o charakterze rozrywkowym lub innych gratyfikacji, ktére mogg byc
postrzegane jako tapowka, jest szczegodlnie problematyczne, jesli dotyczy relacji z urzednikiem panstwowym.

Termin ,urzednik panstwowy" obejmuje wszelkich pracownikow panstwowych, kandydatow na stanowiska publiczne

i pracownikow spotek nalezgcych do panstwa lub kontrolowanych przez panstwo, miedzynarodowych organizacji
publicznych czy partii politycznych. W roznych czesciach Swiata uchwalono szereg przepisow, takich jak amerykanska
Ustawa o przeciwdziataniu praktykom korupcyjnym czy brytyjska Ustawa o zwalczaniu tapownictwa, ktore wyraznie
zakazujg oferowania lub wreczania dowolnych korzysci majgtkowych urzednikom panstwowym w celu wywarcia wptywu
na dziatania stuzbowe lub uzyskania nieuczciwej przewagi. Dotyczy to nie tylko tradycyjnych prezentow, ale tez miedzy
iNnNymi positkow, podrozy, darowizn na cele polityczne i charytatywne oraz ofert pracy dla krewnych urzednikow
panstwowych. Nigdy nie wreczaj prezentow urzednikom panstwowym w podziekowaniu za ich prace. Dopuszcza sie
natomiast sporadyczne i umiarkowane wydatki na prezenty i rozrywke dla urzednikow panstwowych w okreslonych
sytuacjach (np. skromny positek podczas catodniowego pokazu produktow i ustug firmy DLL). Optacenie takich wydatkow
jest mozliwe (o ile jest to mozliwe na mocy kodeksu postepowania urzednika i/lub miejscowych przepisow), ale wymaga
wczesniejszej zgody dziatu ds. zgodnosci z przepisami.



W firmie DLL obowigzuje zasada zerowej tolerancji wobec korupcji i tapownictwa.

Musisz pamietac o nastepujgcych kwestiach:

Zalecenia Przeciwwskazania

Korzystaj z portalu GATE do zgtaszania
I uzyskiwania zgody na prezenty,
goscinnosc i zaproszenia o charakterze
rozrywkowym o wartosci (tgcznej)

100 EUR lub wiekszej.

Zakazuje sie oferowania, zgdania, wreczania i przyjmowania
jakichkolwiek rzeczy, nawet o symbolicznej wartosci, od urzednikow
panstwowych, organow regulacyjnych, spotek skarbu panstwa,
partii politycznych iich przedstawicieli. Obejmuije to (bezposrednie

i posrednie) prezenty, mozliwosci marketingowe, pozyczki

| darowizny na cele polityczne.

Wiecej informacji mozna znalez¢
w Globalnej polityce zwalczania
tapowkarstwa i korupcji.

Nigdy nie domagaj sie ani nie przyjmuj tapowek, bez wzgledu na
forme, anitez nie posrednicz w ich wreczaniu (dotyczy to rowniez
tapowek wreczanych pod przykrywkg darowizn na cele
dobroczynne).

Wiecej informacji mozna znalez¢

w Globalnej procedurze dotyczacej
prezentow, goscinnoscii zaproszen
o charakterze rozrywkowym.

Nigdy nie traktuj w uprzywilejowany sposob cztonkdw rodziny,
znajomych i wspolnikow.

Nigdy nie wreczaj drobnych gratyfikacji (ptacenie urzednikom
za wykonanie lub przyspieszenie czynnosci stuzbowych).

Nigdy nie oferuj, nie zgdaj, nie wreczaj ani nie przyjmuj prezentow,
goscinNoscii zaproszen o charakterze rozrywkowym, ktore mogg

tatwo przekroczyc granice dozwolonych praktyk, stajgc sie tapowka.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

Wspotpracujesz blisko ze znanym na catym swiecie
klientem. Klient zaproponowat Ci optacong podroz

i bilety na Igrzyska Olimpijskie. Czy mozesz przyjgc¢
te oferte?

Zatézmy natomiast, ze wystapity szczegodlne
okolicznosci, np. wreczenie prezentu podczas
ceremonii lub zgodnie z protokotem dyplo-
matycznym. Czy odmowa bytaby nieuprzejma?

Nie, nie wolno Citego zrobic. Wynika to z dwoch

powodow:

1) Firma DLL nie zezwala na optacanie zakwaterowania
przez klientow;

2) Igrzyska Olimpijskie sg uwazane za niepowtarzalne
| drogie wydarzenie, wobec czego udziat w nich nie
zostanie zaakceptowany. Firma DLL moze wyrazic
zgode na udziat w okazjonalnych wydarzeniach
sportowych lub kulturalnych (np. koncerty czy
wystepy teatralne) o wartoscido 100 EUR,

O ile zostang uznane za odpowiednie i otrzymasz
zgode przetozonego.

Zaden problem! Mozesz znalez¢ sie w sytuacji, w ktorej
odczujesz presje spoteczng, by przyjgc prezent
wykraczajgcy poza progifinansowe/zasady firmy DLL,

i nie chcesz urazi¢ darczyncy. W takim przypadku musisz
szybko podjgc decyzje i kierowac sie rozsgdkiem.

W praktyce uprzejma odmowa i powotanie sie

na procedure dotyczgcg wreczania i przyjmowania
prezentow firmy DLL moze spotkac sie ze
zrozumieniem.

Jesli czujesz sie zobligowany(-a) do przyjecia prezentu
lub korzysci, musisz to niezwtocznie zgtosic swojemu
przetozonemu (oraz za posrednictwem portalu GATE).
Mozesz wybrac, czy chcesz przyjgc prezent, zwrdocic
go wraz z uprzejmg notatka lub przekazac¢ go na cel
charytatywny.



Jestesmy wyczulenina
konflikty interesow

Firma DLL zobowigzuje sie do prowadzenia dziatalnosci
biznesowej w najlepszym interesie naszych klientow,
partnerow biznesowych i dostawcow zewnetrznych,
Oczekujemy, ze bedziesz robi¢ wszystko, cow Twojej
mocy, aby zapobiegac oddziatywaniu sprzecznych
interesow na zachowania i podejmowane decyzje:

Dziatalnos¢ poza godzinami pracy

Jeslirozwazasz dziatalnosc biznesowg poza firma, ktéra mogtaby spowodowac konflikt interesow z Twoim stanowiskiem

| obowigzkamiw DLL:

Zalecenia Przeciwwskazania

W pierwszej kolejnosci omow kwestie ze swoim
przetozonym, aby uzyskac zgode.

— Nie chcemy, abys wptywat(a) na decyzje biznesowe,
Kierujgc sie korzysciami dla siebie, cztonkdw rodziny
lub znajomych.

— Nie chcemy, aby prywatne interesy mieszaty
sie z interesami zawodowymi.

— Nie chcemy mieszac interesow jednych klientow
z interesamiinnych.

Nie angazuj sie w zewnetrzng dziatalnosc¢ biznesowg
w godzinach pracy dla firmy DLL.

Jesli otrzymasz zgode, zarejestruj dziatalnosé
w portalu GATE i aktualizuj jg co roku.

Nie angazuj sie poza godzinami pracy w (ptatng lub bezptatna)
dziatalnosc, ktora mogtaby powodowac konflikt z interesami
biznesowymi firmy DLL lub negatywnie wptywac na

Twojg prace.

Zgtaszaj wszelka zewnetrzng dziatalnosc biznesowa
cztonkdw najblizszej rodziny w portalu GATE.

Nie angazuj sie w dziatalnosc¢ konkurencyjng wobec
firmy DLL.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w Globalnej
polityce dotyczacej konfliktow intereséw.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

Jestes cztonkiem Amerykanskiej 1zby Handlowej.
Uwazasz, ze to cztonkostwo pomaga Ci rozwijaé sie¢
kontaktow oraz dzieli¢ sie wiedzg i doswiadczeniem
z innymi osobami.

Nie rejestrujesz tego jako zewnetrznej dziatalnosci
biznesowej w portalu GATE. Niedawno wybrano
Cie na cztonka zarzadu lokalnego komitetu
Amerykanskiej Izby Handlowej. Niekoniecznie
otrzymasz za to wynagrodzenie. Czy nalezy
zarejestrowac te dziatalnosé, nawet jesli nie wydaje
sie powodowac konfliktu ze stanowiskiem w firmie
DLL oraz nie otrzymasz wynagrodzenia?

Z portalu GATE nalezy korzystac na poziomie
indywidualnym na potrzeby zgtoszen, uzyskiwania
wczesniejszej zgody na zewnetrzng dziatalnosc
biznesowa (w tym zewnetrzng dziatalnosc¢ biznesowa
cztonkow najblizszej rodziny) oraz corocznego
potwierdzania zewnetrznej dziatalnosci biznesowe.
Wiecej informacji mozna znalez¢ w globalnej polityce
dotyczgcej konfliktow interesow.

Pamietaj, aby korzystac
z portalu GATE

Ujawniamy, ujawniamy ijeszcze raz ujawniamy!
Cztonkostwo nalezy uznac za zewnetrzng dziatalnosc
biznesowg, poniewaz umozliwia wywieranie wptywu lub
podejmowanie decyzji. Wobec tego nalezy dokonac
rejestracjiw portalu GATE i zwrdcic sie

do bezposredniego przetozonego z prosbg o ocene
wystgpienia potencjalnego konfliktu interesow.
Ujawnienie cztonkostwa jest tutaj najwazniejszg kwestia.
Wystagpienie konfliktu interesow nie musi byc¢ zte,
niewtasciwe lub niestosowne. Przybiera takg forme,
jeslinie zostang podjete odpowiednie kroki. | dlatego
wtasnie przejrzystosc jest niezwykle wazna. Pomaga
chronic¢ uczciwosc ireputacje firmy DLL i jej
pracownikow.



0 Przeglad Kilka stow od zarzadu

Relacje osobiste/
zawodowe

Potencjalne konflikty interesdw mogg miec charakter
osobisty. Mogg wystepowac na przyktad miedzy Tobg
a wspotpracownikiem zatrudnionym w DLL, bedgcym
Twoim krewnym, partnerem lub przyjacielem. Mogg
rowniez tgczyc¢ Cie relacje osobiste lub pokrewienstwo

z 0sObg zajmujgca eksponowane stanowisko polityczne

lub innym interesariuszem firmy DLL. Wowczas moze
powstac konflikt intereséw zwigzany z praca.

Globalne zasady

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Nasz sposoéb pracy

Nasze wartosci

Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

S 0

Jestes kierownikiem programowym w firmie DLL.
Istnieje prawdopodobienstwo, ze w tym roku moga
taczy¢ Cie relacje biznesowe z Twoja corka Lindsey,

Omawiaj z przetozonym wszelkie
potencjalne konflikty intereséw z osobami
wewnatrz lub spoza firmy DLL.

ktora pracuje jako kierowniczka ds. relacji z klientem
dla dobrze znanego klienta firmy DLL. Jest to jeden
z klientow, za ktérego odpowiada Twoj zespét.

Czy jest to konflikt interesow i czy nalezy ujawnié

Kodeks postepowania DLL

sytuacje?

Zalecenia Przeciwwskazania Pytanie Odpowiedz

Unikaj sytuacji, w ktorych masz wptyw Nie dopuszczaj do powstania sytuacji nadzoru, podlegtosci ani
na warunki zatrudnienia cztonka rodziny kontroli miedzy blisko powigzanymi osobamilub partnerami
lub partnera. bedgcymi w intymnej relacji.

Tak, jest to potencjalny konflikt intereséw. Chcemy
unikac sytuacji, w ktorych musisz omawiac sprawy DLL
ze swojg corkg w ramach obowigzkow stuzbowych,
poniewaz moze to wptynac na Wasz osad i efekty pracy.
Twoj przetozony moze uznac to za konflikt interesow

I tym samym rozwazyc¢ srodki zaradcze. Mogtby na
przyktad wykluczyc tego dostawce z obstugiwanych
przez Ciebie firm. Musisz ujawnic relacje tgczgce

Cie z Lindsay na portalu GATE. Dzieki temu unikniesz
nieporozumien lub pozorow traktowania

w uprzywilejowany sposob.

Przejrzystos¢ ma kluczowe znaczenie




Traktujemy naszych klientow uczciwie

Interesy klientow determinujg wszystkie dziatania firmy DLL. Staramy sie, by nasza praca przektadata sie na satysfakcje
klientow. Wykorzystujemy do tego innowacyjne technologie i wspotpracujemy z ludzmi, ktorym zalezy na dtugotrwatych
korzysciach, powodzeniu iinteresach klientow.

Uczciwe traktowanie klientow polega na tworzeniu zasad etycznych, kultury i zachowan opartych na otwartosci,
przejrzystosciisprawiedliwosci w obrebie catego przedsiebiorstwa. Staramy sie rozpatrywac wszelkie skargi w sposob
terminowy i kompetentny oraz doktadamy wszelkich staran, aby rozwigzac problem. Oczekujemy, ze bedziesz zawsze
zarzgdzac skargami w sposob uczciwy, obiektywny, konsekwentny, efektywny i sprawny.

Pamietaj, aby wszelkie udzielane przez Nie udzielaj klientom porad wykraczajgcych poza Twoje stanowisko.
Ciebie wskazéwki byty odpowiednie
i uwzgledniaty okolicznosci klienta.

Zalecenia Przeciwwskazania Zalecenia Przeciwwskazania

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

Uczciwa i sprawiedliwa konkurencja

W firmie DLL nie chcemy angazowac sie w dziatania zabronione przez przepisy antymonopolowe i dotyczgce ochrony
konkurencji. Dbamy o uczciwosc i sprawiedliwosc konkurencji oraz niezalezne podejmowanie decyzji przez firme DLL.
Chcemy, aby firma DLL pozyskiwata transakcje tylko we wiasciwy sposob, tzn. dzieki uczciwosci, potencjatowi naszych
pracownikow i etyce pracy. Przepisy ochrony konkurencji zabraniajg umow, praktyk i dziatan, ktore majg na celu
ograniczenie konkurencji. Za przyktad moga postuzy¢ umowy miedzy konkurentami (lub z klientami i dostawcami
zewnetrznymi) lub naduzywanie dominujgcej pozycji czy znacznej sity rynkowej. Zjawiska te moga prowadzi¢ do spadku
efektywnosci przedsiebiorstw, ograniczenia innowacyjnosci i rozwoju technicznego oraz mogg skutkowac wyzszymi
cenami lub nizszg jakoscig czy produkcjg na rynku.

Zwracaj sie do dziatu prawnego przed zawarciem Nie omawiaj z konkurentami ani nie ujawniaj
umowy z podmiotem, ktérego mozna uznac konkurentom naszych cen, strategii biznesowych ani
za konkurenta, lub z klientem czy dostawca innych wrazliwych i/lub poufnych informacji handlowych.

zewnetrznym, jesli intencja lub potencjalnym
skutkiem umowy moze by¢ ograniczenie lub
wyeliminowanie konkurencji.

Stawiaj dtugofalowe interesy i potrzeby Nie zawieraj transakcji podyktowanych krétkofalowg osobistg
klientow na pierwszym miejscu. korzyscia.

Rozpatruj skargi klientéw w sposob Nie utrudniaj klientom sktadania reklamacji (np. utrudniony dostep
rzetelny i terminowy. do wsparcia, opoznienia w udzielaniu odpowiedzi, oferowanie tylko

komunikacji pisemnejitp.).

Kieruj sie takimi wartosciami firmy DLL
jak szczerosc, uczciwosé, sprawiedliwosc,
otwartos¢, przejrzystosc i zdrowy
rozsadek.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w Polityce uczciwego traktowania klientow.

Kodeks postepowania DLL

Unikaj kontaktow i spotkan z konkurentami bez Nie zawieraj umow, porozumien ani planow
uzasadnionego powodu. z konkurentami.

Podczas spotkan z konkurentami przy okaz;ji Nie staraj sie uzyskiwac nieuczciwej przewagi nad
wydarzen lub konferencji (np. podczas wydarzen potencjalnymi lub aktualnymi klientami czy
branzowych) unikaj ,,rozméw kuluarowych”. konkurentami.

Zachowuj ostroznos¢ przy analizowaniu Nie dokonuj ustalen zwigzanych

konkurentoéw, klientéw, partneréw biznesowych lub z unikaniem zatrudniania pracownikow konkurenciji
dostawcow zewnetrznych. Nie stosu;j (przepisy dotyczgce podbierania pracownikow).

nieodpowiednich metod, takich jak kradziez,
nieuczciwy dostep czy grozby.

Korzystaj z polityki uczciwej konkurenc;ji. Nie uzywaj mato konkretnego lub wieloznacznego
jezyka, ktory mogtby wskazywac na praktyki
antykonkurencyjne, podczas spotkan i forow z udziatem
konkurentow.




Informacje
wewnetrzne

Wykorzystujemy informacje wewnetrzne (dotyczy to spotek gietdowych) wytgcznie do okreslonych celow lub transakcji,
do ktorych zostaty przekazane, oraz na zasadzie ograniczonego dostepu. Nie naduzywamy informacji wewnetrznych,
do ktorych mozemy miec¢ dostep, dla korzysci wtasnych (np. wtasnych interesow lub transakgji) aniinnych oséb.

W ramach pracy dla firmy DLL mozesz od czasu do czasu uzyskiwac informacje wewnetrzne i/lub istotne informacje
niepubliczne na temat innych przedsiebiorstw (np. aktualnego lub potencjalnego klienta, partnera biznesowego lub celu
fuzjii przejecia). Musimy dbac o to, aby takie informacje nie byty wykorzystywane w handlu ani przekazywane innym
osobom do tego samego celu przez nas ani osoby powigzane z nami (np. cztonkow rodziny). Aby unikngc ryzyka,

Kieruj sie nastepujgcymi zaleceniami i przeciwwskazaniami.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Uczciwos¢ w dziatalnosci

biznesowej

Unikaj obrotu akcjami, udziatami i papierami
wartosciowymi emitowanymi przez podmioty,
ktorych informacjami wewnetrznymi dysponujesz.

Nie wykorzystuj informacji wewnetrznych do wtasnych
korzysci finansowych ani korzysci finansowych innych
0sob (dotyczy to rowniez unikania strat).

Zalecenia Przeciwwskazania

Zawsze unikaj (choéby pozorow) konfliktéw interesow
i zagrozen zwigzanych z przestepstwami naduzy¢

na rynku (tzn. bezprawne ujawnianie informacji
wewnetrznych lub handel papierami wartosciowymi
na podstawie informacji wewnetrznych).

Nie ujawniaj, nie wykorzystuj ani nie udostepniaj
informacji wewnetrznych, do ktorych masz dostep,

W Swoim miejscu pracy i poza nim. Nalezy stosowac
zasade ograniczonego dostepu, zgodnie z okreslonymi
ustaleniami.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w globalnej polityce
i standardzie naduzywania pozycji rynkowe,;.

Nie rekomenduj, nie uzyskuj ani nie udostepniaj
informacji wewnetrznych cztonkom rodziny, znajomym

lub innym osobom trzecim (ani nie zachecajich do tego).

Umowites sie na spotkanie w kawiarni ze swoim
przyjacielem Masim. Bardzo cieszysz sie ze zblizajgcej
sie fuzji z duzym klientem, ktéry niedawno wszedt

na gietde. Wtasnie miates podzieli¢ sie informacja

o fuzji z Masim, gdy nagle przerwat Ci i powiedziat,

ze prawie udostepnites informacje wewnetrzne.
Oczywiscie poprosit(a)bys go o zachowanie ich

dla siebie. A wiec chyba nie ma przeciwwskazan

do podzielenia sie tg informacjg z Masim?

Tak, moze wystgpic szkoda. Masi spostrzegt, ze chcesz
podzieli¢ sie informacjg wewnetrzng. Zachowat sie wiec
wtasciwie. Informacje wewnetrzne majg charakter

poufny, w zwigzku z czym nie nalezy ich udostepniac.



Zasady obowigzujace
W miejscu pracy

Uczciwos¢ w dziatalnosci

UJczciwosc klientow
i dostawcow
zewnetrznych

Jako instytucja finansowa, zobowigzujemy sie

do prowadzenia dziatalnosci w sposob uczciwy oraz

do udziatu w miedzynarodowych staraniach na rzecz
zwalczania przestepczosci finansowej i gospodarcze;.
W tym celu przeprowadzamy kontrole nalezytej
starannosci wobec klientow, dostawcow zewnetrznych
i partnerow biznesowych. Oprocz tego firma DLL
monitoruje transakcje w celu wykrywania i unikniecia
wszelkiego zaangazowania w dziatalnosc przestepcza.
Przestrzeganie przepisow dotyczgcych przeciwdziatania
praniu pieniedzy i zwalczania terroryzmu oraz regulacji
w sprawie sankcjijest dla nas priorytetem.

Aby poradzié sobie z zagrozeniami, upewnij sie, ze:

— Masz wystarczajgco duzo informacji o klientach
iich relacjach z firmg DLL.

— Zachowania klienta sg zgodne z oczekiwaniami.

— Klient stara sie pozyskac sprzet do prawnie
uzasadnionego celu.

W przypadku wystapienia podejrzen:

— Zadawaj pytania tak dtugo, az w petni zrozumiesz dang
sytuacje.

— Udokumentuj sposob rozwigzania problemu.

— Jesliproblem nie zostanie rozwigzany, przekaz sprawe
przetozonemu lub specjaliscie ds. zgodnosci
Z przepisami.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w polityce CAMS.

Kodeks postepowania DLL

Oszustwa

biznesowej

Firma DLL swiadczy ustugi obejmujgce szeroki zakres produktow na globalnym rynku. Sprawia to, ze jestesmy
potencjalnym celem wewnetrznych i zewnetrznych oszustw. Ktadziemy duzy nacisk na zapobieganie oszustwom oraz

staramy sie ograniczac ich skutki w najwiekszym mozliwym zakresie. Naszym celem jest unikniecie wszelkiego
zaangazowania w dziatalnosc¢ przestepczg, jak rowniez ograniczenie strat finansowych i uszczerbku dla reputacii.
Czasem trudno jest dostrzec sygnaty ostrzegawcze lub czerwone flagi wskazujgce na oszustwo.

— Urzadzenia objete transakcjg leasingu
sg niezwigzane z charakterem dziatalnosci
leasingobiorcy.

— Stabejjakosci zdjecia aktywow uniemozliwiajgce
odczytanie unikatowych numerow seryjnych/
numerow aktywow lub wielokrotne
wykorzystywanie tych samych zdjec aktywow.

— Nagta zmiana normalnego toku dziatalnosci lub
zmiana na zupetnie niepowigzany charakter
dziatalnosci.

— Trudnosci z uzyskaniem dostepu do aktywa
objetego umowg leasingu.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w polityce dotyczgce;
oszustw.

Rozsgdna wycena urzgdzen.

Klient umozliwia wglgd we wszystkie dane
finansowe/faktury powigzane z oferowanymi/
otrzymywanymi produktami/ustugami.

Duza odlegtosc miedzy sprzedawcg a klientem
koncowym, przy czym relacje mozna logicznie
wyjasnic.

Pracownik otwarcie mowi o btedzie popetnionym
podczas dokonywania transakgji finansowe;.

Przestrzeganie
Drzepisow dotyczgcych
eksportuiimportu

W firmie DLL przestrzegamy wszystkich obowigzujgcych
przepisow dotyczgcych eksportu iimportu. Ponadto
staramy sie zapewnic, aby nasi dostawcy zewnetrzni
rowniez stosowali sie do takich regulacii.

Nalezy pamietac, ze w przypadku poruszania sie po mie-
dzynarodowych granicach zasoby firmy DLL podlegajg
roznym przepisom dotyczgcym eksportu iimportu.

Tego rodzaju przepisy moga zabraniac importu, eksportu
i ponownego eksportu zasobow firmy DLL w niektorych
krajach lub nawet w odniesieniu do konkretnych osob.
Eksport ogranicza sie nie tylko do towarow fizycznie prze-
wozonych przez granice. Dotyczy rowniez pobierania
oprogramowania lub ustug swiadczonych z jednego kraju
do drugiego. Staramy sie dbac o to, aby nasi dostawcy
zewnetrznirowniez przestrzegali tych regulacji. Na przy-
ktad: amerykanskie i miedzynarodowe przepisy handlowe
okreslajg, gdzie firma DLL moze wysytac lub odbierac
swoje produkty i/lub ustugi.

Te przepisy prawa sa ziozone i majg zastosowanie

na przykiad do:

— Importuieksportu do/ze Stanow Zjednoczonych.

— Importuieksportu produktéow do/z innych krajow,
z zastosowaniem dodatkowych srodkow w sytuadii,
gdy produkty zawierajg elementy lub technologie
pochodzace ze Stanow Zjednoczonych.

— Eksportu ustug lub swiadczenia ustug osobom spoza
Stanow Zjednoczonych.

— Eksportu danych technicznych, zwtaszcza gdy dane
techniczne pochodzg ze Stanow Zjednoczonych.

W firmie DLL przestrzegamy przepisow prawa i regulagji

dotyczgcych embarg, sankcji gospodarczych, kontroli

eksportu, wymogow importu i regulacji antybojkotowych.



Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy

Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej
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Uczciwosc podatkowa

W firmie DLL dgzymy do zapewnienia zgodnosci dziatan

z obowigzujgcymi zasadami opodatkowania, przepisami

| inNnymi obowigzujgcymi wymogami prawnymi. Podczas

ustalania wysokosci podatkéw nalezy kierowac sie

nastepujgcymi zasadami:

— Celbiznesowy: wszystkie transakcje musi cechowac
wyrazny ijednoznaczny cel biznesowy i nie mogg miec
one na celu unikniecia opodatkowania.

— Reputacja: nalezy miec¢ na uwadze reputacje firmy DLL.

Kodeks postepowania DLL

Zgodnosc z przepisami: firma DLL dgzy do
zapewnienia zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi
zasadami opodatkowania, przepisamiiinnymi
obowigzujgcymi wymaogami prawnymi.
Przejrzystosc: firma DLL zachowuje przejrzystosc
wobec organdw podatkowych.

Ujawnianie informacji: firma DLL nie ujawnia publicznie
zadnych interpretacji podatkowych, ustalen dotyczg-
cych cen transferowych ani sporow w sprawach
podatkowych, chyba ze wymaga tego prawo.
Dokumentacja: wszystkie decyzje dotyczace
opodatkowania sg odpowiednio dokumentowane.

Prowadzenie rzetelnej ksiegowosci

Zalecenia

Przestrzegaj wszelkich wymogéw
w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci.

Przeciwwskazania

Nie sktadaj fatszywych ani nierzetelnych sprawozdan.

Zawsze wspotpracuj z audytorami.

Nie modyfikuj ani nie niszcz dokumentacji firmowej bez otrzymania

stosownego upowaznienia w ramach zarzgdzania dokumentacja.

Nie sprzedawaj, nie przekazuj ani nie likwiduj aktywow firmy DLL bez

nalezytej dokumentacjii upowaznienia.

Przechowywanie danych

Wykorzystujemy zasady zarzgdzania dokumentacjg do
celéw identyfikacji wszelkich dokumentow oraz
unikniecia ich przechowywania dtuzej niz jest to
dozwolone. Wazne jest, aby przechowywac
dokumentacje przez odpowiedni czas. Miedzy
obowigzkami usuwania danych osobowych a innymi
przepisamiprawa i regulacjami dotyczgcymi
maksymalnych i minimalnych okresow przechowywania
mogg wystepowac konflikty. Przyktadowo moze istniec
obowigzek przechowywania dokumentow podatkowych
drobnego sprzedawcy przez dziesiec lat, mimo ze relacja
zakonczy sie juz po roku i otrzymamy zgdanie usuniecia

danych. W takiej sytuacji dokumentacje nalezy
przechowywac przez okres dziesieciu lat pomimo
otrzymania indywidualnego zgdania usuniecia danych.
Zawsze przestrzegaj harmonogramu przechowywania
dokumentacji majgcego zastosowanie do naszych
lokalizacji i projektow. Ponadto stosuj sie do wnioskow
dziatu prawnego o zachowanie dokumentacji na potrzeby
sporow, audytow lub dochodzen do czasu wycofania
wniosku.

Wiecej informacji mozna znalez¢ w polityce zarzgdzania
dokumentacja.



Przestrzegamy zasad
ochrony prywatnosci

Jestesmy niezmiennie swiadomi, ze przetwarzamy dane
osobowe. Musisz zwracac¢ uwage na naduzycia, zapewnic
jak najlepszg ochrone i przestrzegac naszych
najwazniejszych zasad ochrony prywatnosci.

W firmie DLL dostep do akt osobowych mogg uzyskac
wytgcznie zatrudnione osoby upowaznione, ktore majgjasna,
pilng i konkretng potrzebe stuzbowa (Np. osoby z dziatu
zasobow ludzkich lub przetozony) uzyskania takich informagiji.
Przestrzegajg one najwyzszych standardow poufnosci.

Masz prawo do pewnej prywatnosci w godzinach pracy.
Jednoczesnie DLL ma prawo monitorowac i rejestrowac
korzystanie z aktywow, systemow inarzedzi DLL.

Moze to rowniez dotyczyc komunikacji prywatnej,

ale tylko w przypadku uzasadnionego podejrzenia,

ze mogtaby ona negatywnie wptyngc na reputacje

firmy DLL lub bezpieczenstwo jej pracownikow i majgtku

Zalecenia Przeciwwskazania

Chron wszelkie informacje, ktére moga postuzyé
do identyfikacji konkretnych osob.

badz narusza¢ obowigzujgce przepisy prawa lub
postanowienia Kodeksu i innych regulaminow.

Mamy rowniez obowigzek chronic informacje naszych
klientow, partnerow biznesowych i dostawcow
zewnetrznych.

1. Przestrzegaj prawa do ochrony prywatnosci osob.

2. Upewnij sie, ze przetwarzasz dane zgodnie
Z naszym oswiadczeniem o ochronie prywatnosci.

3. Informuij, do jakich celow dane osobowe sg
gromadzone, a nastepnie przetwarzaj dane
zgodnie z nimi.

4. Gromadz tylko niezbedne dane i usuwajje,
gdy nie sg dtuzej potrzebne.

5. Utrzymuj bezpieczenstwo informacjii danych
osobowych.

6. Zezwalajna przetwarzanie danych osobowych
tylko przez odpowiednie osoby trzecie lub w kra-
jach, gdzie wdrozono odpowiednie srodki ochrony.

Nie przechowuj danych osobowych dtuzej niz jest to
wymagane do realizacji celu ich pozyskania ani nie
uzywaj ich do innego celu.

Chron dane osobowe otrzymywane od naszych
klientéw, firm jednoosobowych, konsumentéw
i pracownikéw oraz dbaj o ich poufnosc.

Nie boj sie zabierac gtosu w sprawach naduzyc¢ danych
osobowych lub informacji poufnych.,

Dotrzymuj naszego zobowigzania do traktowania

danych osobowych klientéw zgodnie z oswiadczeniem
o ochronie prywatnosci dostepnym w naszej witrynie

internetowe;.

Nie angazuj sie w dziatania moggce naruszac naszg
globalng polityke prywatnosci lub polityke dotyczgcyg
dozwolonego wykorzystania zasobow informatycznych.

Uwaga: Firma DLL moze korzystac z ustug podmiotow zewnetrznych na przyktad przy przeprowadzaniu dochodzen
zwigzanych z naruszeniem ochrony danych osobowych. Wiecej informacji mozna znalezc¢ w polityce prywatnosci.

Kodeks postepowania DLL

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Uczciwos¢ w dziatalnosci
biznesowej

W firmie DLL
przestrzegamy wysokich
standardow ochrony danych
osobowych pracownikow




Kilka stow od zarzadu

Globalne
zasadyp >

,ﬁ&

Kodeks postepowania DLL

-~

i‘

Nasze wartosci

Zasady obowigzujgce
W miejscu pracy
Naszsposob pracy

Globalne zasady

Dowiedz sie wiccej

W przypadku niektorych tematow opisanych w Kodeksie postepowania dostepne sg globalne zasady zawierajgce wiece;

informacji i wsparcie. Ponizej przedstawiamy ich przeglad.

Speak Up

Globalna polityka Speak Up oraz podstawowe standardy
| procedury

Nieprzestrzeganie Kodeksu

Globalny standard dotyczacy dziatan dyscyplinarnych

Réznorodnos¢, rownosci integracja (DE&I)

Globalna polityka zatrudnienia

Ryzyko srodowiskowe, spoteczne i zarzadcze

(ESG)

Globalna polityka ryzyka srodowiskowego, spotecznego
i zarzagdczego (ESG)

Media spotecznosciowe

- Polityka zarzadzania mediami spotecznosciowymi
- Globalna procedura w sprawie wypowiadania sie i publikowania
materiatow poza firmg

Bezpieczenstwo informacji

Polityka bezpieczenstwa informacji oraz podstawowe standardy

i procedury

Urzadzenia firmowe Polltyka dotyczgca dozwolonego wykorzystania zasobow
informatycznych

Zapobieganie korupciiilapownictwy i(ilgrt;agzﬁ polityka i globalny standard zwalczania tapowkarstwa

Prezenty, goscinnos¢ i zaproszenia
o charakterze rozrywkowym

Globalna procedura dotyczaca prezentdw, goscinnosci i zaproszen
O charakterze rozrywkowym

Konflikty intereséw

Globalna polityka i globalny standard dotyczgcy konfliktow
interesow

Relacje osobiste/zawodowe

Wytyczne w sprawie bliskich relacji osobistych w pracy

Sprawiedliwe traktowanie klientow

Globalna polityka uczciwego traktowania klientow oraz podstawowe
standardy

Uczciwa konkurencja

- Globalna polityka dotyczgca uczciwej konkurendji
- Wytyczne w sprawie stowarzyszen przemystowych/branzowych

Informacje wewnetrzne

- Globalna polityka i globalny standard dotyczgcy naduzyc na rynku
- Globalna procedura ustalania insiderow

Uczciwos$¢ klientdw i dostawcodw zewnetrznych

- Globalna polityka CAMS oraz podstawowe standardy i procedury
- Globalna procedura w sprawie kontroli nalezytej starannosci
wobec 0sOb trzecich

Oszustwa

Globalna polityka dotyczgca oszustw

Zasady ochrony prywatnosci

Globalna polityka prywatnosci oraz podstawowe standardy
| procedury

Przechowywanie danych

Globalna polityka zarzgdzania dokumentacjag

Podatki

Globalna polityka podatkowa
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