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Wprowadzenie

Etyka biznesowa i wlasciwe postepowanie w

biznesie to Zrédto naszych sukceséw

Codziennie stajesz przed koniecznocia podejmowania decyzji,
ktére maja kluczowe znaczenie dla sukcesu firmy A&E. Nigdy
jednak nie pojawi si¢ wymdg, ktdry usprawiedliwi czyn nieetyczny,
niemoralny albo nieprofesjonalny. To, w jaki sposéb prowadzimy
dzialalnos¢ i jak traktujemy innych, ma decydujace znaczenie dla
ochrony naszego globalnego biznesu i naszej reputacji w branzy.

Gléwnym celem Globalnego Kodeksu Postgpowania jest
zapewnienie, aby wszyscy pracownicy firmy A&E na calym $wiecie
rozumieli najwyzsze standardy postepowania i przestrzegali ich, zas naszym
klientom oferowana byla taka sama jakos¢, obstuga i warto$¢ na
wazystkich rynkach. Mamy takze nadzieje, ze Globalny Kodeks
Postgpowania bedzie dla Ciebie fatwo dostepnym materiatem
referencyjnym, ulatwiajacym podejmowanie wasciwych decyzji
podczas pracy. Niniejszy Globalny Kodeks Post¢powania nie
stanowi préby oméwienia kazdej sytuadji, z ktéra mozesz si¢
spotkag, ani kazdego wymogu, dotyczacego Twojego stanowiska, ale
okresla podstawowe oczekiwania firmy A&E dotyczace Twojego
zachowania jako pracownika i jako osoby, a takze podstawowe
zasady i procedury, ktdrych przestrzegania firma A&E oczekuje
od wszystkich swoich pracownikéw. Globalnym Kodeksem
Postepowania nalezy postugiwac si¢ tacznie z globalnymi politykami
i procedurami oraz z zasadami, procedurami i regulaminami
obowiazujacymi w danym dziale, oddziale lub jednostce organizacyjnej.
W razie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zastosowania
Globalnego Kodeksu Postgpowania w okreslonej sytuacji nalezy
zwrdci¢ si¢ do przelozonego, kierownika lub dowolnego przedstawiciela
Komitetu Etycznego w firmie A&E. Ostatecznie, Twoja osobista
uczciwo$é i uczciwos¢ naszej firmy zaleza od Twojej wlasnej decyzji
dotyczacej wyboru whasciwego sposobu dziatania.

Chociaz nie kazda kwestia oméwiona w Globalnym Kodeksie
Postgpowania dotyczy kazdego pracownika, firma A&E oczekuje,
ze pracownicy na calym $wiecie zapoznaja si¢ z Globalnym
Kodeksem Postgpowania, dzicki czemu zrozumieja jego zasady i
beda ich przestrzegaé. Firma A&E zapewnia, ze Globalny Kodeks
Postepowania stosowany jest we wszystkich jej spétkach zaleznych.

Wspdlpracujemy takze z naszymi partnerami i licencjobiorcami,
aby ich dziatalno$¢ takze prowadzona byta w duchu Globalnego
Kodeksu Postgpowania.

Kary za naruszenie Kodeksu

Przestrzeganie postanowieri i zasad Globalnego Kodeksu
Postgpowania to warunek zatrudnienia w firmie A&E. Kazdy
przedstawiciel kierownictwa, urzednik lub pracownik naruszajacy
te zasady podlega karze dyscyplinarnej, obejmujacej nawet
zwolnienie z pracy.

Rozstrzyganie watpliwosci

Firma A&E zapewnia wiele Zrédel informacji, utatwiajacych
znalezienie odpowiedzi na pytania zwiazane z przestrzeganiem
Globalnego Kodeksu Postgpowania i rozstrzyganie watpliwosci
dotyczacych uczciwego postgpowania. Warto zawsze zglaszaé
swoje watpliwosci co do tego, czy dane zachowanie lub sytuacja sa
wlhasciwe. Dana kwesti¢ nalezy najpierw oméwi¢ z bezposrednim
przetozonym, ktéry zna Ciebie i Twoje miejsce pracy. Jezeli zwrdcenie
si¢ do przelozonego stanowi problem lub jezeli przelozony nie jest w
stanie znaleZ¢ odpowiedzi na pytanie, nalezy przedyskutowa¢ dana
kwestie z:

* innymi kierownikami w laricuchu zaleznosci stuzbowych; lub

* dowolnym przedstawicielem Komitetu Etycznego (Prezesem

spotki A&E, wiceprezesem spoki ds. finanséw lub wiceprezesem
spotki ds. kadrowych), dzwoniac pod numer telefonu

+1 (704) 827-4311 lub +1 (800) 453-5128 (bezplatny w USA).

Nalezy pamigta¢, ze dazenie do odwetu lub zemsty na osobach,
ktére w dobrej wierze zglaszaja takie watpliwosci, stanowi naruszenie
Globalnego Kodeksu Postgpowania. Dziatanie ,,w dobrej wierze”
nie oznacza, ze dana osoba musi na pewno mie¢ racje, musi jednak
moéwié to, co uwaza za prawde.

Stosowanie Globalnego Kodeksu Postepowania

Za stosowanie Globalnego Kodeksu Postgpowania odpowiadaja
wszyscy wiceprezesi spétki, inne osoby podlegajace bezposrednio
Prezesowi A&E oraz radca prawny A&E.

Komitet Etyczny

Komitet Etyczny A&E zapewnia nadzér, doradztwo, wsparcie i
ogdlne wytyczne dla wiceprezeséw spdtki, innych oséb podlegajacych
bezposrednio Prezesowi A&E oraz radcy prawnemu A&E podczas
realizowania ich obowiazkéw. W sklad Komitetu Etycznego
wchodza Prezes A&E, wiceprezes sp6tki ds. finanséw i wiceprezes

spotki ds. kadrowych.



Szkolenie i edukacja

Opracujemy i wprowadzimy globalny program regularnego
szkolenia i edukacji na temat Globalnego Kodeksu Post¢powania,
wazystkich obowiazujacych zasad, przepisow i regulaminéw (,,Zasad
A&E”). Celem tego programu szkoleniowego jest zapewnienie,
aby wszyscy pracownicy firmy A&E znali wymogi polityki firmy
A&E, wagg ich przestrzegania i wynikajace z nich swoje obowiazki.
Program informowania i szkolenia na temat zgodnosci zostanie
wprowadzony w kazdym z oddziatéw firmy A&E.

Kazdy pracownik A&E otrzyma egzemplarz Globalnego
Kodeksu Postgpowania. Wraz z Globalnym Kodeksem Postgpowania
wszyscy pracownicy A&E otrzymaja certyfikat, na keérym wlasnym
podpisem potwierdza, ze zapoznali si¢ z Globalnym Kodeksem
Postgpowania i beda go przestrzegal.

W odpowiednim okresie po zamknieciu kazdego roku podatkowego
wszyscy czynni pracownicy A&E w USA, otrzymujacy wynagrodzenie
za nielimitowany czas pracy oraz prowizje od sprzedazy, znajdujacy
si¢ na lidcie plac na koniec danego roku, maja obowiazek przeczytaé
Globalny Kodeks Postepowania i wypelni¢ Deklaracje dotyczaca
Globalnego Kodeksu Postgpowania (zwana dalej ,Deklaracja’).

W oddziatach A&E w innych krajach Komitet Etyczny wraz
odpowiednim Dyrektorem Naczelnym odpowiadaja za wskazanie
pracownikéw danego oddziatu, kt6rzy maja obowiazek przeczytaé
Globalny Kodeks Postepowania i wypetni¢ Deklaracje w odpowiednim
okresie po zakoriczeniu kazdego roku finansowego.

Z Globalnego Kodeksu Postepowania nie wynikaja zadne prawa o
charakterze umownym lub innym, Kodeks za$ moze podlega¢ okresowym
zmianom, réwniez bez powiadamiania o nich pracownikéw. Szczegélowe
informacje znajduja si¢ w Wylaczeniu Odpowiedzialnosci z tytutu Umowy o
Prace we Wprowadzeniu do Zasad i Procedur firmy A&E.
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Uczciwosé w

dzialalnosci firmy A&E

Zasady rzadzace nasza codzienna dziatalnoscia

Konflikty intereséw

Konflikt intereséw moze zaistnie¢ wtedy, gdy Twoj prywatny interes
stoi w sprzecznosci z interesem firmy A&E lub sprawia takie wrazenie.
Decyzje biznesowe nalezy zawsze opiera¢ na potrzebach firmy, nie zas
na swoich whasnych. Konflikt intereséw moze na przyklad wystapi¢,
gdy: (i) podejmujesz dziatania lub prowadzisz interesy, ktdre utrudniaja
obiektywne i skuteczne wykonywanie pracy, (ii) Ty lub cztonek Twojej
rodziny odnosicie nielegalne korzysci osobiste w zwiazku z Twoim
stanowiskiem w firmie, lub (iii) firma A&E udziela pozyczek lub staje
sie gwarantem zobowiazan na rzecz Ciebie lub czlonkéw Twojej rodziny:.

Zasady A&E wymagaja unikania konfliktéw intereséw. Sytuacje
konfliktowe nie zawsze sa przejrzyste, jezeli wiec masz jakiekolwiek
pytania, skonsultyj si¢ z kierownictwem wyzszego szczebla; jezeli
za$ dowiesz si¢ o konflikcie lub mozliwosci wystapienia konfliktu,
poinformuj o tym Komitet Etyczny. Komitet Etyczny zapozna si¢ ze
sprawa i okresli sposéb dziatania odpowiedni dla danego przypadku.

Osobiste relacje w biznesie

W szczegSlnosci nie wolno zajmowaé stanowiska ani mie¢ znacznych
udzialéw w zadnym innym przedsiewzieciu, keére mogloby wplywaé na
niezalezno$¢ sadéw dotyczacych transakeji miedzy firma A&E a innymi
podmiotami. Musisz zagwarantowaé, ze osobiste relacje w biznesie nie
beda wplywad na decyzje, ktére podejmujesz na rzecz firmy A&E.
Jezeli nie wystepuja inne czynniki, posiadanie papieréw wartodciowych
spétki notowanej na gieldzie, reprezentujacych mniej niz jeden procent
(1%) pozostatej klasy takich papieréw, nie stwarza konfliktu intereséw.

Wspélpraca z ctonkami rodziny

Jezeli wspétpraca biznesowa z czlonkiem rodziny pracownika
przynosi korzysci jemu i temu cztonkowi rodziny, wymaga ona
wezesniejszego zatwierdzenia przez Komitet Etyczny.

Upominki, prezenty i rozrywka

Pracownicy firmy A&E nie moga przyjmowa¢ ani wyraza¢
zgody na przyjmowanie zadnych platnosci, prezentéw, swiadczen
rozrywkowych ani innych przystug lub wynagrodzenia, ktére nie sa
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zgodne z naszymi normami lub moga by¢ postrzegane jako warunek
prowadzenia intereséw z danym dostawca lub klientem. Sezonowe,
okazjonalne upominki sa dozwolone, pod warunkiem jednak, ie o
wszelkich upominkach, swiadczeniach rozrywkowych lub innych
przystugach albo wynagrodzeniach o wartosci przekraczajacej 250
USD, otrzymanych od klienta lub dostawcy, nalezy poinformowaé
Komitet Etyczny. Takze o kazdym zaproszeniu od klienta lub
dostawcy, ktdre wiaze si¢ z pokryciem przez niego kosztéw podrdzy
i noclegu, nalezy poinformowaé Komitet Etyczny na pi$mie, a przed
przyjeciem zaproszenia nalezy uzyskac na nie pisemna zgode co
najmniej dwoch czlonkéw Komitetu.

Gromadzenie informagji o konkurencji

Firma A&E ceni prawidlowo zbierane informacje gospodarcze.
Informacje o naszych konkurentach wolno pozyskiwac jedynie z
publicznych Zrédel, tatwo dostgpnych dla innych. Pracownikom
A&E nie wolno uciekad si¢ do szpiegostwa lub kradziezy w celu
uzyskania informacji o konkurencji.

Twoje obowiazki

* Przestrzegad przepiséw prawa i stawia¢ zasady etyki ponad
prywatnymi korzy$ciami.

* Nie zajmowa¢ stanowisk ani nie mie¢ intereséw finansowych w
innych podmiotach, ktére moglyby utrudni¢ Ci realizowanie
obowiazkéw i zobowiazai wobec A&E, chyba ze zostalo to
zatwierdzone przez Komitet Etyczny.

* Nie prowadzi¢ intereséw A&E z cztonkami rodziny bez
wezesniejszej pisemnej zgody Komitetu Etycznego.

* Zglasza¢ Komitetowi Etycznemu wszelkie naruszenia zasad
dotyczacych konfliktéw intereséw.

* Unika¢ przyjmowania prezentéw o duzej wartosci podczas
prowadzenia transakgji z dostawcami lub klientami.

Wykorzystywanie wewnetrznych informacji
poufnych w obrocie papierami wartosciowymi

Jako pracownik firmy A&E mozesz mie¢ dostep do istotnych
informacji dotyczacych A&E lub innych firm, zanim informacje takie
zostang udostepnione publicznie. Tego rodzaju informacje czesto
okreslane sg jako ,wewngtrzne informacje poufne”. Jezeli masz dostep
do wewnetrznych informacji poufnych, Tobie ani cztonkom Twojej
rodziny nie wolno wykorzystywac ani rozpowszechnia¢ tych informacji
w celu obracania papierami warto$ciowymi, ani w zadnym innym celu
niezwiazanym z dziatalnoscia firmy A&E. Wszelkie istotne, niepubliczne
informagje o firmie A&E lub innych spétkach nalezy uznawaé za
wewnetrzne informacje poufne. Wykorzystywanie istotnych informacji
niepublicznych do uzyskania korzysci osobistych albo do ,,podpowiadania”
innym decyzji inwestycyjnych na podstawie tych informagji jest nie
tylko nieetyczne, ale takze nielegalne. Zasady te dotycza takze bardziej
zhozonych transakdji, takich jak opcje, transakcje typu ,,put” (opcja
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sprzedazy) i ,call” (opcja zakupu) oraz innych instrumentéw pochodnych.
Najlepszym sposobem sprawdzenia, czy dana informacja jest publiczna,
to upewnienie sig, ze pojawia si¢ ona w prasie i telewizji.

Wszelkie pytania dotyczace wewnetrznych informacji poufnych
nalezy kierowa¢ do Dziatu Prawnego spétki A&E lub do wiceprezesa
spotki ds. finanséw.

Twoje obowiazki

* Nie obraca¢ papierami wartosciowymi na postawie informacji
niepublicznych.

* Nie przekazywaé wewnetrznych informagji poufnych osobom
nieupowaznionym.

Miegdzynarodowe prawo handlowe

Firma A&E prowadzi dziatalno¢ na calym $wiecie. Zdarza sie, ze
dzialania podejmowane w jednym kraju stanowia naruszenie prawa
obowiazujacego w innym kraju. W szczegélnosci dotyczy to prawa
USA. Przepisy antykonkurencyjne i handlowe sa zfozone i nie da si¢
ich w pelni wyjasni¢ w niniejszym przewodniku. Dlatego tez firma
A&E opracowala okreslone globalne wydzialowe zasady i procedury
handlowe i zapewnia dodatkowe szkolenia pracownikom A&E,
kt6rzy maja kontakt z tymi przepisami w trakcie swojej pracy. Firma
A&E wymaga jednak, aby wszyscy pracownicy rozumieli podstawowe
kwestie wynikajace z tych przepisow.

Ustawa o praktykach korupcyjnych za granica

Ustawa o praktykach korupcyjnych za granica (Foreign Corrupt
Practices Act — FCPA) zabrania wszystkim spétkom zarejestrowanym
w USA oraz ich spétkom zaleznym, podmiotom stowarzyszonym
lub przedstawicielom dokonywania platnosci na rzecz zagranicznych
pracownikéw rzadowych, zagranicznych partii politycznych lub ich
przedstawicieli, bezposrednio lub posrednio (poprzez inna osobg), w
celu (i) wywarcia wplywu na dziafanie lub decyzje takiego zagranicznego
pracownika lub (ii) zdobycia lub utrzymania kontraktéw biznesowych.
W wielu przypadkach osoby nie bedace pracownikami rzadowymi w
USA moga pelni¢ takie funkcje za granica, jezeli miejsce ich
zatrudnienia jest posrednio lub bezposrednio wlasnosci rzadu albo
jest prowadzone przez rzad. Nalezy wiec zwrocié szczegdlng uwage
na status osoby otrzymujacej platnosé lub korzy$¢ niepieniezna, a
takze na wykorzystanie zagranicznych przedstawicieli, kedrzy moga
by¢ zaangazowani w dziatania niedozwolone przez FCPA.

Ustawy FPCA dotycz okreslone ograniczone wyjatki, jednakze
to, czy dana platnos¢ moze by¢ uznana za taki wyjatek, jest zwykle
pytaniem o charakterze prawnym. W niekt6rych przypadkach
»uzasadnione i poczynione w dobrej wierze” wydatki, takie jak
koszty podrézy czy pobytu, moga zostaé zwrécone zagranicznemu
pracownikowi rzadowemu, jezeli wiaza si¢ z demonstracja lub
promocja produktéw lub ustug; jednakze zakres, w jakim dany
wydatek podlega ewentualnie zwrotowi, wymaga ekspertyzy



prawnej. Pracownicy firmy A&E nie powinni jednak podejmowac
préb samodzielnej oceny legalnosci proponowanej platnosci na mocy
zadnego z tych wyjatkéw. Przed dokonaniem jakiejkolwick platnosci
nalezy skonsultowac si¢ z Dzialem Prawnym A&E.

Twoje obowiazki

* Konsultowa si¢ z Dzialem Prawnym A&E, aby zrozumiec
postanowienia FCPA oraz inne przepisy antykorupcyjne i
podejmowa¢ whasciwe dziatania.

* Kontaktowac si¢ z zarzadem lub Dziatem Prawnym A&E,
jezeli jakikolwiek pracownik rzadowy domaga si¢ okreslonych
korzysci.

* Nie zaklada¢, ze dana praktyka jest akceptowalna, poniewaz
inna firma prawdopodobnie postapita w taki sposob.

* Nie dawa¢ ani nie obiecywaé okreslonych korzysci pra-
cownikom rzadowym bez zgody przelozonego i Dziatu
Prawnego A&E.

Prawo antymonopolowe i uczciwa konkurencja

Zgodnie z polityka firmy A&E, wszystkie operacje, czynnosci i
sprawy sp&tki prowadzone sa w pelnej zgodnosci ze wszelkimi whasciwymi
przepisami antymonopolowymi i dotyczacymi uczciwej konkurencji
obowiazujacymi w USA i innych jurysdykcjach, w keérych firma
A&E prowadzi dziatalnoé¢. Firma A&E nie bedzie si¢ angazowa sie
w zadne nielegalne dzialania szkodzace konkurencji, w tym miedzy
innymi nie bedzie zawiera¢ nielegalnych ukladéw z konkurentami ani
dostawcami, dystrybutorami lub klientami. Zasada firmy A&E zawsze
bylo i bedzie podejmowanie niezaleznych decyzji co do oferowanych
produktéw, sposobu i terminu ich oferowania oraz ich cen.

Polityka firmy A&E stanowi, ze nie wolno zawiera¢ (ani
prébowac zawierad) z przedstawicielami konkurentéw zadnych
ukfadéw dotyczacych cen, polityki cenowej, rabatéw, dodatkowych
$wiadczen ani zadnych innych warunkéw sprzedazy. Konkurenci
nie moga ponadto porozumiewac si¢ miedzy soba co do przydziatu
klientéw, rynkéw lub terytoriéw dziatania, bojkotowania jakiegokolwiek
dostawcy lub klienta ani tez podejmowania lub zaniechania
jakichkolwiek innych dzialan na szkode¢ konkurencji.

Jak w przypadku kazdego przepisu prawa, nieprzestrzeganie tej
zasady stwarza znaczne zagrozenie dla firmy A&E, jej kierownictwa
i pracownikéw. Kary za naruszenie prawa antymonopolowego
moga by¢ szczegélnie surowe i wywiera¢ dtugoterminowy wplyw
zaréwno na zaangazowane osoby, jak i na firme¢ A&E jako catosé.
Wszyscy pracownicy firmy A&E maja zatem obowiazek przestrzegaé
niniejszej polityki antymonopolowej. Wszyscy przedstawiciele
kierownictwa i pracownicy odpowiadaja za dopilnowanie, aby
dziatalnoé¢ firmy A&E prowadzona byta zgodnie ze wszystkimi
whasciwymi przepisami antymonopolowymi.

Wiekszos¢ przepiséw antymonopolowych i dotyczacych uczciwej
konkurencji zabrania takze wykorzystywania dominujacej pozycji
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rynkowej do monopolizowania rynku, sterowania cenami albo
uniemozliwiania konkurentom wejscia na rynek w sposdb niezalezny
od naturalnych mechanizméw rynkowych.

Przestrzeganie przepiséw antymonopolowych to Ztozony i
bardzo wyspecjalizowany obszar prawa. W razie pytar dotyczacych
przestrzegania prawa antymonopolowego nalezy skontaktowad si¢ ze
swoim przelozonym lub Dzialem Prawnym firmy A&E. Pracownicy
firmy A&E naruszajacy niniejsza polityke podlegaja karom
dyscyplinarnym, obejmujacym réwniez zwolnienie z pracy, i moga
podlega¢ réwniez sankcjom cywilnym i karnym.

Twoje obowiazki

* Nigdy, formalnie ani nieformalnie, nie omawia¢ cen ani
produktéw z konkurentami firmy A&E.

* Nigdy nie skfada¢ nieprawdziwych ani krzywdzacych
o$wiadcezen dotyczacych konkurentéw firmy A&E.

Sankcje handlowe

Rzady nakladaja czasem handlowe lub przewozowe restrykgje
dotyczace importu lub eksportu. Dziatania firmy A&E w USA
podlegaja amerykariskim przepisom eksportowym, stawiajacym
ograniczenia dotyczace przede wszystkim miejsca przeznaczenia i
uzytkownikéw produktéw firmy A&E, w tym takze produktéw
recksportowanych z zagranicy do niedozwolonego miejsca przeznaczenia
lub uzytkownika. W niekedrych przypadkach do okreslonych miejsc
przeznaczenia nie wolno wysyta¢ zadnych produktéw, niezaleznie od
ich pochodzenia. Zgodnie z polityka firmy A&E nalezy przestrzegad
wszelkich przepiséw ustanowionych w celu ograniczenia handlu z
okrelonymi krajami; bardzo wazne jest, aby wszyscy pracownicy
firmy A&E, zajmujacy si¢ eksportem, zapoznali si¢ ze wszystkimi
przepisami i procedurami, ktére dotycza ich pracy.

Twoje obowiazki

* Nie zaklada¢, ze przepisy regulujace eksport nie dotycza
sprzedazy poza USA.

* W razie jakichkolwiek pytari lub obaw dotyczacych zgodnosci
z prawem handlowym konsultowac si¢ z Dzialem Prawnym
firmy A&E.

Zakaz bojkotowania

Obowiazujace w USA przepisy antybojkotowe zabraniaja firmie
A&E (w tym kontrolowanym przez nia zagranicznym spétkom
zaleznym i podmiotom stowarzyszonym) odmowy zawierania transakcji
z innymi podmiotami lub osobami lub podejmowania innych
dziatan w ramach bojkotu nieusankcjonowanego przez rzad USA.
Obowiazujace w USA prawo wymaga, aby firma A&E i kontrolowane
przez nig zagraniczne spokki zalezne informowaly rzad USA o wszelkich
otrzymanych zadaniach dotyczacych zaangazowania si¢ w bojkot. Jezeli
jakikolwiek pracownik firmy A&E otrzyma pisemne lub ustne zadanie

[}



podjecia lub zaniechania jakiejkolwiek czynnosci, ktdrej skutkiem
byloby rozszerzenie lub wsparcie bojkotu, powinien niezwlocznie
poinformowac o takim zadaniu Dziat Prawny spétki A&E, aby
uzyska¢ wskazéwki co do wiasciwej formy reakeji.

Twoje obowiazki
* Zglaszaé wszelkie zadania uczestnictwa w bojkocie do Dziatu
Prawnego spotki A&E.

Bezpieczenistwo

Firma A&E stara si¢ zachowac zgodno$¢ z najlepszymi praktykami
dotyczacymi bezpieczeristwa dostepu, osob i procedur oraz
bezpieczenistwa fizycznego w odniesieniu do proceséw produkdji,
magazynowania i wysytki.

Aktywno$¢ polityczna i udzial w niej

Finansowych i innych zasobéw firmy A&E nie wolno wykorzystywaé
do celéw bezposredniego lub posredniego wspierania jakiegokolwiek
kandydata na stanowisko polityczne, bezposredniego lub posredniego
pokrywania kosztéw udziatu 0s6b fizycznych w dziatalnosci politycznej
ani tez dokonywania wplat, dotacji lub darowizn na rzecz pracownikéw
rzadowych i przedstawicieli rzadu. Firma A&E zacheca wszystkich
swoich pracownikéw, aby uczestniczyli w zyciu politycznym
indywidualnie i po$wigcali na to swoje wlasne zasoby i czas.

Przestrzeganie prawa

Zgodnie z polityka firmy A&E wszystkie operacje, czynnosci
i sprawy spétki prowadzone sa w pelnej zgodnosci ze wszelkimi
wlasciwymi przepisami obowiazujacymi we wszystkich jurysdykcjach,
w ktérych firma A&E prowadzi dzialalnosé.

Przestrzeganie zaréwno ducha, jak i litery prawa stanowi
fundament norm etycznych firmy A&E. Chociaz nie od kazdego
oczekuje si¢ znajomosci szczegtéw wszystkich obowiazujacych
przepiséw, wazne jest posiadanie wiedzy wystarczajacej do okreslenia,
kiedy nalezy zwréci¢ si¢ po porade do przetozonych, kierownictwa,
Dziatu Prawnego spétki A&E lub odpowiednich pracownikéw.
W razie potrzeby firma A&E przeprowadzi sesje informacyjno-
szkoleniowe, promujace przestrzeganie wszelkich wlasciwych przepiséw,
zasad i regulacji.

Jakoéé i testowanie

Celem firmy A&E jest oferowanie produktéw i ustug o $wiatowej
klasie jakosci, spetniajacych lub przewyzszajacych wymagania klientow.
Swiatowej klasy jakos¢ ma kluczowe znaczenie dla naszego sukcesu.
Osiagamy ja dzicki stalemu usprawnianiu proceséw, a definiujemy
jako realizacje celéw przy jak najmniejszych odchyleniach. Cata
dokumentacja testowa powinna by¢ wypelniana dokladnie i
niezwlocznie.
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Uczciwos¢ w miejscu pracy

Reguly, ktére rzadza zyciem i praca
pracownikéw firmy A&E

Uczciwe traktowanie ludzi

Pracodawca réwnych szans

Firma A&E jest pracodawca réwnych szans. Zgodnie z polityka
firmy A&E wszystkim pracownikom i kandydatom zapewnia si¢
réwne szanse dotyczace zatrudnienia, bez wzgledu na rase, kolor
skdry, religie, ple¢, narodowos¢, wiek, niepelnosprawnosé¢ czy
jakakolwiek inng ceche, chroniong przez obowiazujace prawo.
Polityka ta dotyczy wszystkich warunkéw i zasad zatrudniania,
miedzy innymi przyjmowania do pracy, $wiadczen, przenoszenia
na inne stanowiska, wynagradzania, awansow, urlopéw, zwolnien i
ograniczania zatrudnienia.

Zakaz dyskryminagji i przesladowania

Od wszystkich pracownikéw A&E oczekuje si¢ i wymaga
wspdldziatania przy osiaganiu celéw dotyczacych réwnych szans
zatrudnienia i nietolerowania wszelkich rodzajéw nielegalnego
przesladowania lub dyskryminacji. Reakcja na wszelkie naruszenia
tej zasady bedzie natychmiastowa, za$ pracownicy firmy A&E, w
tym kierownictwo i przelozeni, angazujacy si¢ w takie zachowania,
podlega¢ beda stosownym dziataniom dyscyplinarnym obejmujacym
nawet zwolnienie z pracy.

Wszyscy pracownicy firmy A&E maja prawo, aby traktowano
ich z godnoscia i szacunkiem. Firma ma zatem obowiazek zapewni¢
atmosfere pracy wolna od przesladowania, zastraszania i przymusu
wynikajacych z rasy, plci, religii, narodowosci, wieku, niepelnosprawnosci
lub jakiejkolwiek innej cechy chronionej przez obowiazujace prawo.
Takie zachowania sa niezgodne z nasza filozofia wzajemnego szacunku,
obowiazujaca wszystkich pracownikéw A&E, i nie beda tolerowane.

Do zachowan o charakterze sprzecznego z prawem i niewlasciwego
przesladowania naleza miedzy innymi:

* niepozadane komentarze dotyczace czyjegokolwiek wygladu,

ciata lub Zycia osobistego;

* obrazliwe lub obelzywe kontakty fizyczne;

* uzywanie obrazliwych przezwisk lub pieszczotliwych okresler;

* obrazliwe zarty lub niemile widziane insynuacje;
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* jakiekolwiek sugestie, ze zachowania o charakterze seksualnym,
rasa, ple, religia, narodowo$¢, wiek, niepelnosprawnosé¢ albo
jakakolwiek inna chroniona prawem cecha wplynie na stanowisko
pracy, awans, oceng pracownika lub warunki pracy;

* prezentowanie nieprzyzwoitych przedmiotéw lub obrazéw; lub

* inne czynnosci, ktére — nawet jesli nie spotykaja si¢ ze sprzeciwem
niektdrych pracownikéw firmy A&E — sprawiaja, ze atmosfere
pracy mozna uzna¢ za obrazliwa lub wroga.

W szczegdlnosei napastowanie seksualne obejmowaé moze
niepozadane zaloty, zadania przyshug seksualnych lub inne stowne
lub fizyczne dziatania natury seksualnej, jezeli wystapil co najmniej
jeden z ponizszych warunkéw:

1. zgoda lub niezgodna na takie dziatanie stanowi warunek

zatrudnienia danej osoby;

2. zgoda lub niezgoda na takie dziatanie wykorzystywana jest
jako podstawa decyzji dotyczacej zatrudnienia, np. awansu,
degradacji, zwolnienia lub wynagrodzenia; lub tez

3. taki warunek zaktéca wykonywanie przez pracownika
obowiazkéw stuzbowych, jest przyczyna zastraszenia lub
sprawia, ze atmosfera w pracy staje si¢ wroga lub obrazliwa.

Zakaz stosowania $rodkéw odurzajacych w miejscu pracy

Firma A&E stara si¢ zapewni¢, aby wszyscy pracownicy
powstrzymywali si¢ od stosowania w miejscu pracy niedozwolonych
prawem $rodkéw odurzajacych. W tym celu opracowano Zasady
dotyczace $rodkéw odurzajacych.

Firma A&E podejmie odpowiednie kroki dyscyplinarne,
obejmujace takze zwolnienie z pracy, przeciwko kazdemu pracownikowi,
ktdry naruszy postanowienia tych zasad. Jezeli zezwala na to prawo
lokalne, firma A&E zastrzega sobie prawo przebadania kazdego
swojego pracownika, jezeli sprawia on wrazenie niezdolnego do
pracy ze wzgledu na naduzycie nielegalnych srodkéw odurzajacych
lub uzywek.

Wszyscy pracownicy firmy A&E maja bezwzgledny obowiazek
zglaszania wszelkich znanych lub podejrzewanych naruszen tych
zasad odpowiednim pracownikom Dziatu Kadr.

Zatrudnianie dzieci i praca przymusowa

Firma A&E nie praktykuje i nie akceptuje niezgodnego z prawem
zatrudniania dzieci w miejscu pracy ani wykorzystywania pracy
przymusowej. Dolna granica wiekowa dla 0séb zatrudnianych
w firmie A&E jest 16 lat, lokalny wiek minimalny lub wiek, do
ktérego mlodziez objeta jest obowiazkiem szkolnym.

Place

Firma A&E stara si¢ zachowa¢ konkurencyjno$¢ wobec lokalnego
poziomu plac, gwarantuje jednak, ze zawsze przestrzega¢ bedzie
poziomu minimalnego wynagrodzenia obowiazujacego dla danego
obszaru dziatania.

Grozby i przemoc w miejscu pracy

Grozby, zachowanie o charakterze grézb, akty agresji lub
przemocy przeciwko pracownikom, klientom i przedstawicielom
firmy A&E lub innym osobom pelnigcym swoje obowiazki lub
znajdujacym si¢ na terenie obiektéw firmy A&E sg zabronione.
Grozby, zachowanie o charakterze grézb, akty agresji lub przemocy
zabronione sg takze wobec pracownikéw po godzinach pracy.
Pracownicy firmy A&E naruszajacy niniejsza polityke podlegaja
karom dyscyplinarnym, obejmujacym réwniez zwolnienie z pracy.

Czyny oszukaricze

Pracownicy A&E, ktérzy umyslnie wprowadzaja w blad lub
oszukuja inng osobe lub podmiot podczas transakgji, naruszaja
prawdopodobnie przepisy prawa karnego i cywilnego w wickszosci—
jesli nie wszystkich — jurysdykcjach, w ktérych firma A&E prowadzi
swoja dziatalnos¢. Co wiecej, omawianie takich oszukariczych transakgji
za posrednictwem telefonu, faksu, poczty elektronicznej lub zwyklej
moze stanowi¢ podstawe zgloszenia roszczenia dotyczacego oszustwa.
Prawa USA dotyczace oszustwa sg bardzo szczegélowe i restrykeyjne,
a naruszajacy je pracownicy A&E podlegaja surowym grzywnom i
karze pozbawienia wolnosci. Aby nie zosta¢ pociagnictym do tego
rodzaju odpowiedzialnosci, pracownicy firmy A&E powinni szczegdlnie
dba¢ o to, aby nie wprowadza¢ nikogo umyslnie w blad odnosnie
oferowanych klientom produktéw, w sprawozdaniach i wnioskach
dla bankéw i instytucji paristwowych oraz podobnych dokumentach.
Firma A&E nie akceptuje czynéw oszukariczych, a jej pracownicy
maja bezwzgledny obowiazek dziata¢ zgodnie ze wszelkimi
whadciwymi przepisami.

Ochrona $rodowiska, bezpieczenistwo i higiena pracy

Bezpieczesistwo i higiena pracy (BHP)

Polityka firmy A&E wymaga przestrzegania wszystkich federalnych,
okregowych, stanowych i lokalnych przepiséw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy. Pracownicy firmy A&E sg
odpowiedzialni za przestrzeganie wszystkich przepiséw i regulaminéw
BHP i za nieustanne dbanie o bezpieczeristwo podczas wykonywania
swoich obowiazkéw stuzbowych. Firma A&E stara si¢ zapewni¢
uzasadnione $rodki bezpieczeristwa, aby zagwarantowad bezpieczne
warunki pracy, utrzyma¢ cale wyposazenie, narzedzia i sprzet w
dobrej kondycji oraz szkoli¢ pracownikéw i rozwijaé ich wiedze w
zakresie metod bezpiecznej pracy. W obiektach nalezacych do A&E
nie wolno mie¢ przy sobie jakiejkolwiek broni ani broni palne;.

Pracownicy firmy A&E, ktdrzy naruszaja te przepisy, moga
wyrzadzi¢ krzywde nie tylko sobie, ale takze innym. Wszelkie
podejrzenia dotyczace naruszenia procedur BHP i obawy zwiazane
z bezpieczeristwem nalezy natychmiast zglosi¢ przetozonemu, dzigki
czemu bedzie mozna zaja¢ si¢ nimi w odpowiedni sposob.



Zasady dotyczace ochrony $rodowiska

Zgodnie z polityka firmy A&E, wszystkie operacje prowadzone
s3 w sposdb chroniacy $rodowisko naturalne. Oznacza to przede
wszystkim, ze firma A&E przestrzega wszystkich przepiséw i regulacji
obowiazujacych w krajach, w ktérych prowadzi dziatalnos¢. Jezeli
lokalne prawa i regulacje odno$nie ochrony $rodowiska nie istnieja
lub sa mniej rygorystyczne, nalezy przestrzega¢ miedzynarodowej
polityki A&E dotyczacej ochrony srodowiska oraz zasad i norm BHP

Firmy czgsto opracowuja $wiatowe normy dotyczace ochrony
$rodowiska i BHP i wymagaja, aby spelniali je takze ich dostawcy.
Nasze zasady i procedury dotyczace ochrony srodowiska i BHP
opracowano tak, aby spelnialy lub przewyzszaly normy stosowane
przez klientéw A&E.

Wierzymy, ze bezpieczne i zdrowe $rodowisko pracy to obowiazek
kazdego obywatela i kazdego odpowiedzialnego przedsi¢biorstwa,
co oznacza, ze firma A&E powinna odgrywa¢ wiodaca role w
ochronie srodowiska naturalnego, z ktérego korzystaé bedzie to i
nastepne pokolenia. Zaangazowanie firmy A&E w kwesti¢ ochrony
$rodowiska naturalnego wyraza si¢ poprzez wydatki na wyposazenie
i programy gwarantujace, ze produkty uboczne procesu produkeyjnego
nie wywieraja szkodliwego wplywu na powietrze, glebe i wode.

Jestesmy przekonani, ze jednym z najpowazniejszych probleméw
ekologicznych sa odpady state, gromadzone na sktadowiskach
odpadéw, i ze musimy dazy¢ do osiagniecia ostatecznego celu ,zero
odpadéw”, pozwalajacego praktycznie wyeliminowad korzystanie ze
sktadowisk.

Firma A&E stara si¢ wspStpracowaé z klientami, aby zacheci¢ ich
do kupowania i akceptowania produktéw w opakowaniach nadajacych
si¢ do powtdrnego przetworzenia, a takze z dostawcami, aby projektowad
produkty i opakowania, ktére mozna podda¢ recyklingowi.

Firma A&E stara si¢ zachecaé swoich pracownikéw i ich
spotecznosci i rodziny do chronienia zasobéw naturalnych i
$rodowiska w codziennym zyciu.

Twoje obowiazki

o Zna¢ zasady firmy A&E dotyczace ochrony srodowiska.

* Wskazywa¢ wszystkie obszary, w ktérych firma A&E moze
poprawi¢ swoje zasady dotyczace ochrony srodowiska.

o Zglasza¢ wszelkie problemy zwiazane ze sprawozdawczoscia

ekologiczng i ochrong srodowiska naturalnego kierownictwu
firmy A&E.

Niepodzielno$¢ informacji

i majatku A&E

Zasady chroniace zasoby i aktywa spétki

Informacje poufne

Spétka zainwestowata znaczne $rodki w informacje poufne
o duzej wartosci, wykorzystywane w swojej dziatalnosci. Spétka
chroni te inwestycje za pomocg procedur, zapobiegajacych
nieupowaznionemu ujawnianiu informacji poufnych.

Zgodnie z polityka firmy A&E, wszystkie operacje, czynnosci
i sprawy spétki A&E, jej klientéw i dostawcow utrzymywane sg w
tajemnicy w jak najwigkszym zakresie. Jezeli w okresie zatrudnienia
pracownicy A&E wejda w posiadanie informacji poufnych
dotyczacych firmy A&E, jej klientéw lub dostawcéw, informacje
takie nalezy traktowac jako $ciéle poufne i nie wolno omawiaé
ich z osobami spoza firmy. Pracownicy odpowiadajq takze za
bezpieczeristwo wewngtrzne takich informacji. Informacje poufne
to informacje nalezace do firmy A&E i niepodane do wiadomosci
publicznej, w tym miedzy innymi:

* plany biznesowe A&E

* informacje o cenach

¢ prognozy

* analizy rynkowe

* materialy szkoleniowe

* instrukgje techniczne

* dane sprzedazy

* informacje osobowe i placowe

* informacje produkcyjne

* informacje zaopatrzeniowe

* wskazniki obshugi i jakosci

* specyfikacje i procesy produkcyjne
* informacje o kosztach produkdji i wydajnosci
* metody testowania

* dane certyfikacyjne przedstawicieli
* prywatne dane medyczne

Do takich informacji nalezq takze wszelkie informacje przekazane
pracownikom A&E z wyraznym zastrzezeniem, ze nalezy je zachowaé



w tajemnicy. Ogdlnie rzecz biorac, informacji poufnych nie wolno
ujawnia¢ osobom nieupowaznionym bez wyraznej zgody.

Oproécz informadji poufnych nalezacych do firmy A&E,
pracownicy firmy maja takze obowiazek chroni¢ niepodane do
wiadomosci publicznej, poufne informacje nalezace do klientéw,
dostawc6w i partneréw biznesowych firmy A&E, przekazane jej w
ramach wspdlpracy gospodarczej. Takie informacje obejmowaé moga
nalezace do klientéw dane dotyczace wytwarzania i produkgji lub
informacje o cenach dostawcéw. Ogélnie rzecz biorac, firma A&E
zapewnia te strony, ze bedzie chroni¢ poufnos¢ takich informacji,

a pracownicy A&E nie moga ujawnia¢ ich stronom trzecim bez
wyraznej pisemnej zgody Prezesa A&E, jej wiceprezeséw lub innych
0s6b podlegajacych bezposrednio Prezesowi.

Pracownicy firmy A&E naruszajacy te polityke podlegaja karom
dyscyplinarnym, obejmujacym réwniez zwolnienie z pracy, i moga
podlegaé réwniez sankcjom cywilnym lub karnym za naruszenie
wlhasciwych przepiséw regulujacych obrét papierami wartosciowymi.

Dokladnos$¢ sprawozdan finansowych i rejestréw ksiegowych

Zgodnie z polityka firmy A&E, w jej sprawozdaniach i dokumentach
podawanych do wiadomosci publicznej lub przekazywanych
instytucjom regulacyjnym znajdowac si¢ musza pelne, prawdziwe,
doktadne i zrozumiale dane, a dokumenty te musza by¢ sporzadzane
terminowo. Polityka firmy A&E stanowila i stanowi, ze wszystkie
transakcje musza by¢ doktadnie odzwierciedlone w ksiegach i
rejestrach. Co wigcej, zgodnie z polityka firmy A&E, wszystkie
ksiegi, rejestry i rachunki bankowe lub inne repozytoria aktywéw
spotki podlegaja wszelkim zwyczajowym kontrolom i audytom
rachunkowym, za$ fatszowanie ksiag lub rejestréw lub prowadzenie
tajnych rachunkéw bankowych lub repozytoriéw aktywéw jest
surowo zabronione. Firma A&E wymaga uczciwego i dokfadnego
rejestrowania informacji i sporzadzania sprawozdari, aby méc
podejmowac racjonalne decyzje biznesowe. Rejestry nalezy
zachowywac¢ lub niszczy¢ tylko zgodnie z zasadami A&E
dotyczacymi zachowywania rejestrow.

Zasoby spétki i whasnos¢ intelektualna

Whasno$¢ intelektualna to cenne aktywa firmy A&E. Nazwa i
logo spétki reprezentuja ja, za$ ich niewlasciwe wykorzystanie moze
zaszkodzi¢ renomie spétki lub mie¢ dla niej niekorzystne skutki
gospodarcze. Co wiccej, spétka musi zapewnié, aby wszystkie
produkty noszace nazwe firmy spehnialy odpowiednie standardy.
Firma A&E ma takze, na mocy prawa federalnego i niektérych
przepiséw zagranicznych, prawo do wytwarzania, uzywania lub
sprzedawania opatentowanych wynalazkéw oraz dystrybugji kopii
materialéw chronionych prawami autorskimi. Realizacja tych praw
to wazny krok na drodze do utrzymania przewagi konkurencyjne;j,
ktra cieszy si¢ firma A&E. Firma A&E jest takze whascicielem
wszystkich wynalazkéw, odkry¢, idei i tajemnic handlowych
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utworzonych przez jej pracownikéw A&E podczas pracy lub
wytworzonych przy uzyciu zasobéw spétki.

Do prowadzenia dziatalnosci firma A&E wykorzystuje rézne
systemy elektroniczne, w tym miedzy innymi: telefony, telefony
komérkowe, pagery, systemy poczty glosowej, firmowe komputery
osobiste, komputery kieszonkowe PDA, komputery przenosne,
faksy, modemy, serwery oraz firmowe systemy dostepu do poczty
elektronicznej i Internetu. Korzystanie z tych systeméw podlega
okreslonym przez firm¢ A&E zasadom, a jej pracownicy nie moga,
w zadnej sytuacji uzywa¢ ich w sposéb niezgodny z prawem,
obrazliwy, zakl6cajacy dziatalno$¢ lub nieetyczny albo tez naruszajacy
jakakolwiek polityke firmy A&E lub obowiazujace prawo.

Komunikacja z instytucjami rzadowymi

Zgodnie z polityka firmy A&E, nalezy wspélpracowac z instytucjami
paristwowymi w ramach prawidlowego realizowania ich zadan.
Niezwykle wazne jest jednak koordynowanie odpowiedzi na
dochodzenia prowadzone przez takie instytucje z firma A&E.
Whioski o udzielenie informagji lub zapytania otrzymane od
wladz federalnych, stanowych, lokalnych lub miejskich (inne niz
zadania o charakterze rutynowym) musza zosta¢ odnotowane przez
przyjmujaca je osobe i natychmiast przekazane do Dzialu Prawnego
spotki A&E wraz ze wszelkimi odpowiednimi komentarzami. Dziat
Prawny spétki A&E odpowiada za potwierdzenie otrzymania
wszelkich innych niz rutynowe zapytari lub zadan i za podjecie
odpowiednich dzialart w celu terminowego udzielenia odpowiedzi
lub zastosowania sie do nich.

Komunikacja publiczna

Do wypowiadania si¢ w imieniu firmy A&E wobec mediéw,
analitykdw i spoleczefistwa upowaznione s3 tylko osoby wyznac-
zone przez Prezesa A&E. Firma A&E doktada wszelkich starar, aby
komunikowa¢ si¢ z mediami i spoleczeristwem w sposéb przejrzysty
i whasciwy, zapewniajac w ten sposdb uczciwe relacje publiczne.
Kazdy pracownik firmy A&E, do ktérego zwrdca sig z jakimkolwiek
zapytaniem przedstawiciele medidw, analitycy lub inne osoby,
powinien skierowac takie osoby do wiceprezesa spétki ds. kadrowych.



Stale zobowiazanie

Jako$¢, obstuga, wartos¢ i uczciwosé.

To Zrédlo naszych sukceséw.

Oswiadczenie pracownika

Kazdy pracownik firmy A&E odpowiada za postgpowanie w
sposdb etyczny, za wypehnianie swoich obowiazkéw i podejmowanie
odpowiedzialnoéci za swoje dzialania. Nasze wartosci i zasady maja
zasieg globalny; konieczne jest, aby kazdy z nas poswiccit czas na ich
pelne zrozumienie i stosowanie. Kierownictwo firmy A&E rozumie,
jakie wyzwanie stanowi to dla kazdego z nas, ale sukces naszej firmy
zalezy od naszej uczciwosci na rynku, w naszych wzajemnych
relacjach i w stosunkach ze spolecznoscia.

Firma A&E bedzie stale monitorowaé przestrzeganie niniejszego
Globalnego Kodeksu Postgpowania w uzupehieniu do innych zasad
i procedur. Obejmie to szkolenie dotyczace zgodnosci z Kodeksem
dla pracownikéw A&E na calym $wiecie, w zakresie uznanym za
niezbedny przez Komitet Etyczny. Firma A&E moie takze przeprowadzaé
audyty dotyczace wdrozenia i stosowania obowiazujacych zasad i
procedur, majacych implikacje dotyczace regulacji prawnych lub
amerykariskich przepiséw o obrocie papierami wartosciowymi.
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Niniejsze o$wiadczenie nalezy zwrdci¢ do lokalnego menedzera
ds. kadrowych lub Dyrektora Naczelnego oddziatu (zostanie ono
zachowane w aktach osobowych pracownika).

Otrzymatem(-am) egzemplarz Globalnego Kodeksu
Postgpowania firmy A&E. Rozumiem opisane w nim standardy
postepowania, ktére dotycza mojego stanowiska pracy, i zobowiazuje
si¢ ich przestrzegad.

Podpis

Imie i nazwisko

(drukowanymi literami)

Data

Dziat

Oddziat
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