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Dziatania kazdego z nas w BBT, wptywajg na naszg zbiorowg reputacje jako Firmy.

To jak prowadzimy naszg dziatalnosc jest tak samo wazne, jak to czym sie zajmujemy. Niniejszy Kodeks
Postepowania okresla nasze podstawowe wartosci, wyznacza nasze oczekiwania i kieruje naszymi
codziennymi dziataniami.

Firma bedzie kierowac sie Kodeksem w sposdb sprawiedliwy i odpowiedzialny.

Wymagania ogdlne

JesteSmy zobowigzani do przestrzegania wszystkich obowigzujacych lokalnych, krajowych i
miedzynarodowych przepiséw ustawowych i wykonawczych wszedzie tam, gdzie prowadzimy interesy.
To niezwykle wazne dla sukcesu naszej Firmy.

Zapoznaj sie z podstawowymi prawami, regulacjami oraz zasadami i procedurami firmowymi, ktore
sg istotne dla twojego obszaru odpowiedzialnosci.

Kompleksowa wiedza na temat obowigzujgcych przepisdw prawnych, polityka i procedury Firmy sg
szczegblnie wazne dla tych pracownikéw, ktorzy ze wzgledu na swojg funkcje ponoszg szczegdling
odpowiedzialnosc¢ za zapewnienie funkcjonowania polityki zgodnosci.

W konkretnych krajach lub rynkach oraz w przypadku konkretnych partneréw handlowych moga
istnie¢ surowsze zasady niz te opisane w Kodeksie. W takich przypadkach nalezy zatozy¢, ze stosuje sie
Scislejszg norme.

Zachowanie w miejscu pracy

Traktuj innych z szacunkiem i nigdy nie angazuj sie w jakiekolwiek zachowania, ktére mogtyby by¢
postrzegane jako nekajgce, wrogie lub lekcewazace.

Nigdy nie czyn niestosownych Zzartow lub komentarzy. Jesli nie masz pewnosci, czy co$ jest
niestosowne, zaktfadaj, ze jest.

BadZ szczegdlnie wrazliwy na dziatania lub zachowania, ktére mogg by¢ akceptowane w jednej
kulturze, ale nie w innych.
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Etyczne techniki sprzedazy i marketingowe

Zawsze przedstawiaj prawdziwe informacje dotyczgce oferowanych produktéw i ustug.

Btedne lub fatszywe informacje dotyczgce oferowanych produktow i ustug mogg zaszkodzi¢ naszym
klientom i naszej reputacji.

Przedstaw rzetelne pordwnanie naszego produktu lub ustugi oraz produktu konkurenta. Sprzedaz
zgodna z zasadami etycznymi nie wymaga wyraznej lub zbyt gtosnej krytyki produktéw
konkurencyjnych.

Pamietaj, ze etyczne techniki sprzedazy zapewniajg trwate i optacalne relacje z klientami, a nieetyczne
techniki sprzedazy uszkadzajg te relacje i dtugoterminowe zyski.

Prawo i dziatania dotyczace konkurencji

Przestrzegaj prawa antymonopolowego i prawa dotyczgcego konkurencji. Prawa te sg ztozone i réznig
sie w zaleznosci od kraju. Generalnie jednak wszystkie prawa dotyczgce konkurencji zabraniajg
zawierania porozumien lub dziatan, ktére majg na celu nadmierne ograniczenie handlu lub
zmniejszenie konkurencji.

Naruszenia prawa konkurencji obejmujg, miedzy innymi, porozumienia miedzy konkurentami w
zakresie:

e ustalania lub kontrolowata cen lub okreslania innych warunkéw sprzedazy;
¢ bojkotowania okreslonych dostawcéw lub klientow;

¢ podziatu klientéw, produktow, terytoriow lub rynkdow;

e ograniczenia produkcji lub sprzedazy produktow.

Zbieraj informacje o konkurentach firmy tylko przy uzyciu prawnie dozwolonych srodkdéw, a nie
kradziezy, podszywania sie pod inne podmioty lub zlecaniu jakiejkolwiek osobie niewtasciwego
zdobywania tych informaciji.
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Prawo krajowe i miedzynarodowe dotyczgce kontroli obrotu

Ze wzgledu na miedzynarodowy charakter naszej dziatalnosci oraz charakter oferowanych przez nas
towarow i ustug, szczegétowa znajomosc i zgodnos¢ z krajowymi przepisami dotyczgcymi obrotu oraz
z przepisami dotyczgcymi kontroli eksportu i importu ma zasadnicze znaczenie dla powodzenia naszej
dziatalnosci.

Polityka firmy i procedury dotyczgce zgodnosci z krajowymi przepisami dotyczgcymi obrotu oraz
ustawami o kontroli eksportu i importu sg okreslone w naszym systemie zarzgdzania poprzez "System
kontroli wewnetrznej". Musisz dziata¢ zgodnie z nimi.

BadzZ na biezgco ze zmieniajgcymi sie zasadami.
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Dziatania przeciwkorupcyjne

Firma zabrania wszelkich dziatan polegajgcych na oferowaniu, dawaniu lub przyjmowaniu tapéwek, w

jakiejkolwiek odmianie, jakiejkolwiek osobie, prywatnej czy publicznej. Zabrania sie rowniez
oferowania lub dokonywania ptatnosci utatwiajgcych.

Korupcja ma miejsce w przypadku oferowania, ptacenia, poszukiwania Iub akceptowania
nieodpowiednich ptatnosci, prezentéw lub korzysci majgcych wptyw na wynik biznesowy.

Ptatnosci utatwiajgce sg to ptatnosci majgce na celu przyspieszenie lub zapewnienie Swiadczenia
produktow lub ustug, do ktérych Firma jest upowazniona z mocy prawa.

Podarunki i goscinnosé

Firma zezwala na dawanie i przyjmowanie prezentdow biznesowych o znaczeniu symbolicznym lub
rozsgdnej wartosci, ktére sg zgodne ze zwyczajowymi praktykami biznesowymi.

W zadnym wypadku nie wolno Ci da¢ ani przyjac prezentu, jesli:

e jestto zabronione prawem;

e jest to zabronione przez pracodawce potencjalnego adresata / dawcy;

e zobowigzuje odbiorce do jakichkolwiek dziatan, ktdre mogg miec¢ wptyw na decyzje biznesowe;

e moze mie¢ wptyw na Twojg ocene sytuacji biznesowej lub ocene takiej sytuacji przez osoby
trzecie;

¢ jego publiczne ujawnienie moze powodowac zaktopotanie dla odbiorcy / dawcy lub Firmy;

e jest on zbyt kosztowny lub zbyt czesty, by byt on zgodny z obowigzujgca praktyka biznesowg lub
adekwatny do danej sytuaciji.

Racjonalna i autentyczna goscinnosé oraz promocyjne lub inne wydatki biznesowe, ktére majg na celu
utrzymanie dobrych relacji lub prezentowanie produktéow lub ustug, sg uznawane za legalng czesc
prowadzenia dziatalnosci, o ile nie stuzg one uzyskaniu lub otrzymaniu nienaleznych korzysci.

Nadzwyczajng uwage, wrazliwos¢ i powsciggliwos¢ nalezy wykaza¢ w odniesieniu do prezentdéw i
goscinnosci, gdy chodzi o urzednika panstwowego. W niektérych przypadkach dawanie prezentéw i
udzielanie goscinnosci urzednikom panstwowym moze byc¢ catkowicie zabronione.

Zasady dotyczgce prezentdw i goscinnosci stosuje sie nawet wtedy, gdy wykorzystywane sg fundusze
lub aktywa osobiste, a pracownik nie zwraca sie do Firmy o zwrot kosztow.
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Konflikt interesow

Upewnij sie, ze Twoja osobista dziatalnos¢ i interesy nie sg sprzeczne z Twoimi obowigzkami wobec

Firmy.

Dbatos¢ o majatek Firmy

Majatek Firmy moze by¢ finansowy, materialny lub niematerialny i obejmuje budynki, wyposazenie,
fundusze, oprogramowanie, know-how, dane, patenty i pozostatg wtasnosc intelektualna.

Chron majatek Firmy przed marnotrawstwem, utratg, uszkodzeniem, niewtasciwym wykorzystaniem,
kradzieza, sprzeniewierzeniem lub naruszeniem.

Korzystaj z zasobow firmy odpowiednio i odpowiedzialnie.

Szanuj majgtek materialny i niematerialny innych oséb i firm.

Dbatos¢ o zapisy

Zapis zawiera informacje, ktore s3 dowodem dziatalnosci gospodarczej lub s3 wymagane dla celéw
prawnych, podatkowych, regulacyjnych i ksiegowych lub majg znaczenie dla dziatalnosci Firmy lub jej
historii. To tres¢ okresla zapis, a nie nosnik informacji na jakim sie znajduje.

Zapisy stanowig cenne aktywa Firmy i muszg by¢ odpowiednio chronione.

Wszystkie zapisy muszg by¢ przechowywane zgodnie z wymaganiami prawa i wytycznymi Firmy.

Zapisy powinny by¢ zabezpieczone przed nieautoryzowanym dostepem i / lub modyfikacjami.

Firma musi mie¢ mozliwos$¢ szybkiego i niezawodnego odczytu zapisow.
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Komunikacja biznesowa

Komunikacja biznesowa dotyczy wszystkich rodzajéw komunikacji pracownikéw w ramach Firmy lub

na zewnatrz. Zasady dotyczg wszelkiego rodzaju korespondencji, w tym poczty, dokumentow
elektronicznych, wiadomosci wysytanych przez komunikatory, stron internetowych, mediéw
spotecznosciowych, dokumentdow papierowych, fakséw, nagran gtosowych i poczty gtosowe;j.

Podczas komunikowania sie:
* nie wprowadzaj w bfad;

* nie wyrazaj ryzykownych opinii;
e nie angazuj sie w "przypadkowg rozmowe" w sprawach kontrowersyjnych lub poufnych.

Zgodnosc z Kodeksem postepowania
Wszyscy pracownicy firmy sg zobowigzani przestrzegac zasad zawartych w Kodeksie.

Ztamanie zasad Kodeksu moze skutkowaé podjeciem dziatan dyscyplinarnych z wypowiedzeniem
umowy o prace wiacznie.

e Kodeks stuzy jako przewodnik prowadzenia biznesu zgodnie z zasadami uczciwosci. Nie jest to
umowa o prace.

e Kodeks nie jest petng listg wytycznych firmy. Oczekuje sie, ze znasz i przestrzegasz wszystkich
wytycznych i procedur obowigzujgcych w Firmie.

e Znaczace zmiany w kodeksie zostang szeroko ogtoszone wszystkim pracownikom.

Warszawa, listopad 2021

BBT Holding Sp. z o.o.
ul. Grzybowska 80/82
00-844 Warszawa

tel.: +48 22 8262002
fax: +48 22 8262004
e-mail: bbt@bbt.pl
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